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RESUMO

Trabalho de Concluséo de Curso
Curso de Arquivologia
Universidade Federal de Santa Maria

A GESTAO DA QUALIDADE E SEUS REFLEXOS NA GESTAO DOCUMENTAL
DA ENY CALCADOS

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 Calgados, frente a gestdo documental e
o papel do arquivista. Foi observado o programa de qualidade da ISO 9001 da Eny
Calgados e a sua influéncia na gestao de arquivos, assim como o papel do arquivista
na trajetéria e manutengao da certificacdo da ISO quanto a gestdo de arquivos. A
pesquisa € qualitativa, exploratéria, de natureza descritiva. Realizou-se um
levantamento bibliografico acerca do tema, procurando contextualizar os conceitos
da Arquivologia e da Qualidade Total. Foi verificada a utilizagao da Lista de Controle
de Registros (LCR) em substituicdo a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) na gestdo de arquivos. Foi observada a facilidade de uso da LCR. Foi
constatado que apesar da certificacdo ISO 9001, os arquivos da empresa
apresentam o0s problemas comumente encontrados em outros arquivos
empresariais. Conclui-se que a LCR nao contempla o principio da organicidade dos

arquivos.

Palavras-chave: ISO 9001; qualidade total; gestdo de documentos; Eny Calgados.



RESUMEN

Trabajo de Fin de Grado
Curso de Arquivologia
Universidade Federal de Santa Maria

GESTION DE LA CALIDAD Y SUS CONSECUENCIAS EN GESTION
DOCUMENTAL DE ENY CALGADOS

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, Calgados, frente a gestion de
documentos y el papel del archivero. Se analizé la norma I1SO 9001 y su influencia
en la gestiéon de archivos; asi como el papel del archivero en la trayectoria y el
mantenimiento de certificacion 1ISO en la gestion de archivos. Se ha verificado la
utilizaciéon de la Lista de Control de Registro en sustitucion de |4 Tabela de
Temporalidade (TTD) en la gestion de archivos. Una investigacion cualitativa,
exploratoria, de naturaleza descritiva. Realizou-se un levantamiento bibliografico
sobre el tema, buscando contextualizar los conceptos de la Arquivisitica 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 organica de los documentos de archivo.

Palabras clave: ISO 9001; Calidad total; Gestién de documentos; Eny Calg¢ados.
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1. INTRODUCAO

As empresas estdo inseridas em um ambiente altamente competitivo, com
consumidores cada vez mais exigentes e bem informados, que buscam melhor
preco e produtos de qualidade. Saem na frente, as empresas que entendem as
demandas e desejos dos usuarios, aprimorando seus processos de trabalho, de
forma a melhorar seu desempenho. Esta melhora passa pela adog¢ao dos principios
da qualidade total.

A busca por padrbes de qualidade teve uma grande evolugao ao longo do
tempo, desde processos que sO se preocupavam com a inspecéo do produto e com
o controle dos processos — quando a qualidade do produto era associada somente
com a perfeigdo técnica, ignorando os desejos do consumidor, até os dias atuais,
com os sistemas de qualidade.

Em Santa Maria, a Eny Calgados consagrou-se ao longo dos tempos como
uma empresa preocupada em oferecer bom preco, variedade e qualidade dos seus
produtos e servigos, conquistando assim consumidores fieis. Grande parte destas
conquistas passam pela adogao da ISO 9001, que se caracteriza como um conjunto
de normas de padronizagao para um determinado servigo ou produto.

Toda a empresa e 0s seus servicos se reestruturam a partir da adocédo da
norma. Essas mudancas impactaram o Setor de Arquivo da empresa, que passou
adotar os principios e instrumentos da ISO, como a Lista de Controle de Registros
(LCR), em substituicdo a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

Dentro desse contexto, essa pesquisa tem como objetivo principal analisar a
ISO 9001, da empresa Eny Calgados, frente a gestdo documental e o papel do

arquivista na instituicao.

1.1 OBJETIVOS

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

nortearam o desenvolvimento do trabalho.
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1.1.1. Objetivo geral

Analisar a ISO 9001, obtida pela empresa Eny Calgados frente a gestado

documental e o papel do arquivista.

1.1.2 Objetivos especificos

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

influéncia na gestdo documental;

e Analisar o papel do arquivista na trajetéria e manutengéo da certificacdo

da ISO quanto a gestdo documental;

e Verificar como se da a avaliagdo documental na Eny Calgados.

O trabalho apresentara os seguintes itens: a justificativa; a fundamentagéao
tedrica, abordando questdes arquivisticas e a gestdo da qualidade; a metodologia; a
analise e discussado dos resultados, as consideragdes finais, as referéncias e; os

anexos.
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2 JUSTIFICATIVA

A Eny Calcados, empresa do ramo calgadista e de roupas esportivas, de
grande importancia no comeércio local e regional, produz um grande volume
documental. Desde cedo os seus fundadores demonstraram uma preocupagao
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
referéncia para estudos e recebe académicos de diversos cursos de graduacao de
diferentes universidades, para desenvolverem seus estudos, dando oportunidade
para que académicos vivenciem a pratica.

O interesse sobre o tema, “a ISO 9001 na gestdo de documental da Eny
Calgados”, foi despertado durante a disciplina de Metodologia da Pesquisa, no 1°
semestre de 2014. Ja a escolha por esta instituicao foi pelo fato da autora possuir
familiaridade com a empresa, pois atuava no seu quadro de funcionarios ha dez
anos, vivenciando esse tema diariamente, o0 que motivou ainda mais o
aprofundamento desse estudo.

Cabe ressaltar, que essa pesquisa contribui para a bibliografia sobre o tema,
pois sdo poucos os estudos no Brasil sobre a influéncia da ISO 9001 nos arquivos.
Além disso, esse trabalho € uma oportunidade de ver a Lista de Controle de
Registros (LCR) sendo adotada numa empresa e observar as aproximagdes com a

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), um dos objetivos deste trabalho.
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3. HISTORICO DA INSTITUIGAOQ'

Essa histéria comegou com um investimento simples, uma loja de cal¢gados
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, n° 1876
(fotografia 1). Fruto da iniciativa de um caixeiro viajante, Luiz Andrade e dos servigos
de um garoto de 15 anos, Salvador Isaia (fotografia 2). Esse jovem atendente foi um
dos incentivadores para a nomeacao da loja, o que ocorreu trés anos depois: o
nome escolhido foi Casas Eny, sugestdo de um fabricante de calgcados 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 concorréncia com o slogan

“Casa Eny - A mais barateira”.

Fotografia 1 - Fachada da primeira loja na Rua Silva Jardim, n° 1876.

Fonte: Arquivo da Eny Calgcados.

! Fonte: Histérico da Eny Calgados. Disponivel 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 familia Isaia comecaram a se juntar ao
negocio que em 1939 foi adquirido por Salvador, aquele ajudante e fundador da loja,
nessa época com 30 anos, ele sabia tragar metas e tinha perseveranga para atingi-
las, e essas caracteristicas foram fundamentais para o sucesso da empresa.

Com solugdes de gestdao modernas para a época, dedicacéo e até uma pitada
de perfeccionismo para tocar os negdcios, Salvador n&o construiu apenas uma rede
de lojas, mas uma empresa importante para o desenvolvimento econémico e social
de Santa Maria.

Esse impulso visionario se traduz em empreendimentos como o Edificio Maua
e a Galeria do Comércio, em iniciativas de patrocinios as artes, ao esporte e a
cultura santa-mariense. Também marca o pioneirismo em ag¢des sociais, como a
inédita doagao de calgcados a pessoas carentes na comemoracido 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 missado de continuarem a expansao da rede de lojas que se tornou a
Eny Calgcados. Com a inspiracdo de seu fundador, a instituicdo segue em ritmo de
crescimento, sem se esquecer do passado vitorioso, com os olhos e 0s passos em
diregdo ao futuro, com uma parceria entre seus diretores, clientes e funcionarios,
sempre oferecendo atendimento inovador no varejo calgadista.

Na década de 1940, a loja comegou a comercializar artigos como bolsas
femininas, cintos, malas, artigos esportivos, tornando-se, aos poucos, referéncia no
ramo lojista da cidade.

A Eny Comércio de Calgados Ltda é uma empresa familiar, no ramo
calcadista que atua no mercado de Santa Maria, ha 90 anos tendo como missao
comercializar produtos de qualidade, com variedade e prego acessivel, privilegia a
honestidade nos negocios, focando em ser referéncia nacional como a melhor opgao
de compra. E administrada atualmente por quatro diretores, todos membros da
familia Isaia, cada um com uma funcao especifica, sendo que um administra o setor
financeiro, outro a gestdo de recursos humanos e os demais realizam as pesquisas

de mercado para aquisi¢ao de novos produtos.
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Fotografia 2 - Luiz Andrade, a esquerda, fundador da “Casa Eny”, e Salvador Isaia, a
direita.

Fonte: Arquivo da Eny Calgados.

Valores como honestidade, humildade, responsabilidade, comprometimento,
disciplina s&o praticados diariamente na empresa através de compromissos
cumpridos, tanto com os clientes, fornecedores, e funcionarios, respeitando os
prazos, horarios e normas como ética, buscando a continuidade nos
relacionamentos com os clientes, e prosperidade da empresa.

Atualmente, sdo 09(nove) lojas distribuidas em Santa Maria, localizadas no
centro e nos principais shoppings, e 01(uma) em Santa Cruz do Sul. Suas lojas s&o
conhecidas pelas extensas vitrines e designer moderno (fotografia 3). A
administragao central fica na rua Dr. Bozano, n° 1129, no centro de Santa Maria; é
responsavel pela supervisdo de negdcios em todas as lojas da rede. A empresa nao
possui um depdsito central para armazenar suas mercadorias, mas cada loja possui
seu proprio centro de armazenamento, o que permite um maior controle e giro de
estoque.

A empresa conta com mais de 250 funcionarios e a diregao trabalha com
vistas ao crescimento e o propdsito de potencializar valores e responsabilidades,
nao s6 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 Calgados.

Outro ponto de destaque na trajetéria da empresa é a criagdo da Fundagao
Eny, que além de promover o aperfeicoamento dos colaboradores da empresa
através de cursos e treinamentos, promove agdes sociais na comunidade, como o
Projeto Corujinha, que através de visitas realizadas as escolas da rede municipal de
ensino desenvolve programas de incentivo a leitura.

Em 2008, na busca pela melhoria nos seus processos de gestdo e no
atendimento aos clientes, a Eny Calgcados obtém a certificagcdo 1SO 9001. Toda
empresa passou por toda uma restruturagdo para se adequar as normas e requisitos
da certificacido e todos os seus processos de trabalho foram mapeados.

Em 2011 a Eny Comércio de Calgados foi recertificada por mais trés anos,
apos realizagao 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. Sdo muitas as
vantagens da implantacdo de um Sistema de Gerenciamento de Qualidade, mas
gostariamos de destacar as que dizem respeito ao clima organizacional, motivagao e
auto-estima por parte dos colaboradores. Os clientes sdo beneficiados no sentido de
que os pregcos sao menores, o atendimento é diferenciado com vias de qualidade

cada vez melhor. Portanto todos se beneficiam com a certificagdo, onde
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responsabilidades, analises e melhorias sdo uma prioridade para o sucesso de uma
Gestéo de Qualidade.

A ISO 9001 é adequada para qualquer organizagdo que busca melhorar a
forma como trabalha e como é gerenciada, independente de tamanho ou setor.
Entretanto, os melhores retornos sobre o investimento s&do obtidos pelas
companhias que estao preparadas para implementa-la em toda a empresa, ao invés
de fazé-lo em localidades especificas, departamentos ou divisées. Na gestdo de
Arquivo da Eny, a ISO 9001 através da padronizagdo, engloba melhorias, como
armazenagem e protecao, visando evitar a degradagao, utilizando mao de obra
especializada de profissionais qualificados, e planejamento de conservacéo e
preservagao, visando prevenir e assegurar da melhor maneira possivel a vida util do

acervo documental.
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4. FUNDAMENTAGAO TEORICA

Neste capitulo sdo abordados conceitos e definigbes que possibilitaram

analisar e compreender os objetivos do estudo.

4.1 ARQUIVISTICA

A Arquivistica estuda os principios e técnicas a serem observados na
producdo, organizagédo, guarda, preservagao e utilizacdo dos arquivos (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 37). Segundo Paes (2004, p.24), os arquivos sao definidos
como os “conjuntos de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, caracterizados pela natureza organica de sua
acumulagao e conservados por essas pessoas e seus sucessores, (...)".

Um dos objetos de estudo da Arquivistica € o documento e o outro € a
informacdo que apresentam, essenciais para a tomada de decisdes, garantia de
direitos, fontes de prova e de pesquisa. Os valores dos documentos dividem-se em
duas categorias: valor primario, aquele que possui relagédo com a razdo da produgao
do documento, considerando seu uso para fins administrativos, fiscais e legais; e o
valor secundario, que diz respeito ao valor do documento como prova ou fonte de
pesquisa.

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

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

Garantir a unidade e a continuidade das intervengbes do arquivista nos
documentos de um organismo e permitir assim a perspectiva do principio das
trés idades e das nogdes de valor primario e secundario; permitir a articulagéo
e a estruturacdo das atividades arquivisticas numa politica de organizagéo de
arquivos; integrar o valor primario e o valor secundario numa definicdo
alargada de arquivo (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.70).

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

frequéncia de uso dos documentos. Os arquivos correntes sao formados por
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documentos que se encontram em periodo de vigéncia e sao constantemente
consultados. Nessa fase, os documentos estdo ligados com as razbes de sua
criagdo, ou seja, para atender necessidades administrativas, legais e fiscais.

Encerrado este periodo dos documentos, os documentos podem ser
transferidos ao arquivo intermediario. A propriedade dos documentos continua a ser
do 6rgao produtor e sao arquivados por precaugao. Nessa idade, os documentos
aguardam prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade para sua eliminagéo
ou recolhimento para guarda permanente.

Apos esse periodo, os documentos que sao considerados sem valor
secundario sao eliminados, caso contrario, sdo recolhidos ao arquivo permanente. O
arquivo permanente tem como finalidade preservar a memoéria historica e

disponibilizar suas fontes documentais para a pesquisa.

4.1.1 Principios da arquivistica

Os principios da proveniéncia e da organicidade sado essenciais para
compreender a producdo documental de uma instituicdo e determinar seus tipos
documentais.

O principio da proveniéncia € o principio basico da Arquivologia, segundo o
qual o arquivo produzido por uma instituicdo, pessoa ou familia nado deve ser
misturado aos de outra entidade produtora (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Segundo
Belloto (2002), o principio da proveniéncia relaciona o documento ao seu produtor, e
os arquivos devem ser organizados em funcdo das atividades da instituicao ou
pessoa responsavel pela producédo, acumulagdo ou guarda dos documentos. Com
este principio se mantém a unidade e a individualidade dos acervos, contribuindo
para a compreensao do contexto de produgao original dos documentos.

O principio da organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos
espelham a estrutura, fungdes e atividades da entidade produtora/acumuladora nas
suas relagdes administrativas (BELLOTO, 2002).
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4.1.2 Fungoes arquivisticas

Rousseau e Couture (1998) relacionam as sete fungbes da arquivistica:
producao, avaliagao, aquisi¢ao, conservacao, classificagao, descricao e difusdo dos
documentos arquivisticos. A seguir elas serao abordadas:

a) Producéo - refere-se a criagao e elaboragdo dos documentos em razao das
funcdes especificas de um 6rgéo, tendo como objetivo o cumprimento das atividades
pelos quais foram criados. Propbe-se produzir unicamente documentos vitais,

portanto o arquivista devera assessorar na produgdo documental.

(...)o papel do arquivista € de conselheiro, de consultor ao produtor do
documento por meio da elaboragdo de manuais de produgdo de
documentos; a execugdo adequada desta fungdo demanda um
conhecimento profundo da instituicdo, seus objetivos e missdo, as
tecnologias disponiveis e os tipos de documentos adequados ao exercicio
do negdcio da instituigdo. SANTOS (2008, p. 178)

b) Avaliacdo - através da avaliacdo sao definidos os prazos de guarda dos
documentos nos arquivos corrente, intermediario e permanente, para que se tenha
um sistema de arquivo em perfeitas condigdes de funcionamento. Os prazos de
guarda e destinagdo dos documentos sao determinados de acordo com os valores
que lhe sao atribuidos, sendo eles de valor primario ou secundario, e a Tabela de
Temporalidade estima os prazos de guarda e indica seu armazenamento definitivo
ou eliminacédo conforme esses valores.

c) Aquisicdo - o0s meios mais comuns de aquisicdo sdo as doacoes,
transferéncia e recolhimento, sempre mantendo a integridade do documento, é
necessario total controle sobre a tramitacdo dos documentos. A aquisicdo €
basicamente a entrada de documentos no arquivo, € conforme a avaliagdo os

documentos serao recolhidos para a guarda permanente ou eliminados.

Cabe ao arquivista estabelecer as regras e procedimentos para assegurar
que o acervo recebido é completo, confiavel e auténtico e, dessa forma, Ihe
conferir o maximo de credibilidade como evidéncia, testemunha do contexto
de sua criagao e fonte de informagao; esta funcdo, mais evidente nos
arquivos permanentes|.....] ( SANTOS, 2008, p. 179).

d) Conservagao - € estender ao maximo a vida util dos documentos, levando

em conta os modos de armazenamento e arranjo, tendo como prioridade conservar
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e preservar as informagdes contidas nos documentos. E necessaria a implantacéo
de Politicas de Preservagédo, para que sejam colocadas em pratica tecnologias
avangadas para que 0 acesso seja um aliado dos usuarios.

e) Classificagdo - consiste em agrupar documentos de um fundo mediante a
reuniao de classes, de acordo com os principios da proveniéncia e ordem original.

Rosseau e Couture (1998) asseguram que:

A classificacdo dos documentos foi objeto de muitas tentativas. Para
reagrupar os documentos fizeram uso, ao mesmo tempo, locais, formas
simbdlicas, divisdes por tipos de documentos ou por assuntos, a estrutura
ou fungbes e atividades da instituicdo. (ROSSEAU e COUTURE , 1998,
p.49)

A classificacdo € a “organizagdo dos documentos de um arquivo de acordo
com o Plano de Classificagdo, Codigo de Classificagdo ou Quadro de Arranjo,
mediante analise e identificacdo do conteudo de documentos, podendo Ihes atribuir
codigos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49).

f) Descrigao - o Dicionario de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONA,
2005) explica essa atividade como “conjunto de procedimentos que leva em conta os
elementos formais e de conteudo dos documentos para elaboracdo de instrumentos
de pesquisa”. Compreendem os catalogos, os guias, os repertorios, o estado geral
dos fundos, que permitem o acesso para a interpretacdo dos documentos. Existe a
necessidade de que a descrigdo seja executada ainda no arquivo corrente, e
inclusive no permanente, uma vez que ela propicia a producédo de instrumentos de
pesquisas, tendo como referéncia a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica
(CONARAQ, 2006).

g) Difusdo - a difusdo é a fungdo que promove os arquivos na sociedade.
Bellotto (2006) divide a difusdo em trés areas: cultural, editorial e educativa. No
ambito cultural os arquivos podem realizar palestras, concursos, congressos,
seminarios, reunides, exposi¢coes, espetaculos de teatro e musica, entre outras
atividades. Na difusdo editorial, o acervo e a instituicdo podem ser divulgados
através da publicagdo de manuais, monografias, catalogos seletivos, guias de fundo,
etc. Por sua vez, a difusdo educativa promove o arquivo através de visitas guiadas,
aulas de historia no arquivo, campanhas e projetos, que aproximam os estudantes

da instituigao.
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4.2 GESTAO DOCUMENTAL

De acordo com o art. 3° da Lei n° 8.159, de janeiro de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias,
gestdo de documentos é "o conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas
referentes a sua producgado, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente" (BRASIL, 1991).

Vale ressaltar que a gestdo documental € um conjunto de atividades
desenvolvidas desde a criagao dos documentos, até sua destinacio final, eliminacéo
ou recolhimento para guarda permanente, visando a preservacéo da informagéao, a
perpetuacado do suporte, a racionalizacdo e garantia da eficiéncia administrativa, a
economia de tempo e de recursos humanos, logisticos, financeiros e material.

Empresas que investem em um programa ou estratégia de gestdo de
documentos tém um retorno positivo, pois diminuem a quantidade de papel utilizado
e reduzem do custo do numero de coépias, tendo uma produtividade positiva,
facilitando a implementacédo de normas de qualidade.

Pode-se considerar que a gestdo de documentos assegura o tratamento da
informagédo arquivistica durante todo o seu ciclo de vida, trazendo beneficios
indispensaveis as instituicdes. A informacao arquivistica, serve para, dentre outras

finalidades,

Conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanga
e o controle social das informagdes; apoiar e documentar a elaboragédo de
politicas e o processo de tomada de decisao; [...] proteger os interesses do
6rgdo ou entidade e os direitos dos funcionarios e dos usuarios ou clientes;
assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvendo a
inovagao, bem como a pesquisa histérica; manter a memoaria corporativa e
coletiva. (CONARQ, 2012, p. 13).

4.3 PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificagdo de documentos € uma atividade intelectual, resultante da

analise do organismo produtor do arquivo, que divide os documentos de acordo com
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a acao que o gerou, 0 organismo que o produziu ou com o assunto de que trata o
documento. A classificacdo funcional de documentos considera as atividades e
funcdes exercidas na entidade produtora, agrupando os documentos em séries que
dizem respeito as fungbes desempenhadas na instituicdo e seus desdobramentos
em subseéries que representam as atividades.

A classificagao € geralmente traduzida em esquema no qual a hierarquia entre
séries e subséries aparece representada espacialmente. Esse esquema é
chamando de Plano de classificagdo de documentos (GONCALVES, 1998). O Plano
de classificacao deve refletir as atividades-meio e as atividades-fim da instituicao,
representando, desta forma, um espelho do funcionamento do organismo produtor.

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

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

Para Lopes (2000, p. 281) as atividades de classificacdo, avaliagdo e
descricdo sdo procedimentos “inseparaveis e complementares”. O plano de
classificagdo de documentos é importante no processo de avaliagdo, que acontece
de forma eficiente, pois todos sdo documentos da instituicdo estdo identificados
nesse instrumento. Portanto, € considerado como uma ferramenta para ordenar,
organizar e encontrar os documentos gerados ou recebidos pela instituicdo no

cumprimento de suas atribuig¢des.

4.4 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

E o instrumento arquivistico resultante da avaliacdo, que tem por objetivo
definir prazo de permanéncia de um documento em um arquivo e sua destinagéo
apods este prazo. Baseia-se no processo em que sao estabelecidos prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria, bem como a destinacado final dos
documentos, eliminagao ou recolhimento para guarda permanente. Conforme Faria

(2006), a Tabela de Temporalidade de Documentos é entendida como:
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“O instrumento de gestdo arquivistica que determina os prazos em que os
documentos devem ser mantidos no arquivo corrente (setorial), quando
devem ser transferidos ao arquivo intermediario (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 util dos documentos, sob o ponto de vista legal,
técnico, administrativo e fiscal, pois € a TTD que expressa o que deve ser
preservado ou eliminado.

As vantagens da aplicagdo da TTD sao a diminuicdo do volume documental, a
agilidade na recuperagédo da informagao, controle eficiente da massa documental e
racionalizacdo do espaco fisico do arquivo. Bem como, melhor aproveitamento dos
recursos humanos, garantia da preservacdo da documentagao de valor permanente
e eficacia na gestdo documental (GONCALVES, 1998).

Como o processo de avaliacdo de documentos € complexo, € importante a
formacdo de uma equipe formada por diferentes profissionais, de diversas areas,

entre elas direito, administracao, historia e arquivologia.

4.5 QUALIDADE TOTAL

Para Cardoso e Luz (2004, p. 53), um Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ) é responsavel por “organizar os processos, documenta-los e buscar sua
melhoria continua”. O objetivo geral da implementagao de sistemas de qualidade é
“facilitar intercambios internacionais de bens ou insumos, através da adocao de
normas comuns em organizag¢des de diferentes paises”, enquanto um dos objetivos
especificos € “o controle e a melhoria continua dos processos de trabalho para uma
crescente satisfacdo de seus clientes” (CARDOSO; LUZ, 2004, p. 52).

Qualidade Total € uma técnica de administragcao multidisciplinar formada por
um conjunto de Programas, Ferramentas e Métodos, aplicados no controle do
processo de produgdo das empresas, para obter bens e servigos pelo menor custo e
melhor qualidade, objetivando atender as exigéncias e a satisfagdo dos clientes
(INMETRO, 2016).
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Ferramentas, programas e meétodos para a qualidade realizam as acgoes
gerenciais, possibilitam o desenvolvimento dos processos e colaboram na
identificacdo, compreensao e solu¢cao de problemas nas a¢des operacionais e foram
divididas em trés grandes campos. O primeiro, das ferramentas e técnicas para a
melhoria dos processos; 0 segundo, da qualidade, confiabilidade e analise 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 confidvel, acessivel, 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 Suiga, e cuida da normalizagao das praticas de gestdo em
nivel mundial. A organizagao cria normas nos mais diferentes segmentos, variando
de normas e especificagdes de produtos, matérias-primas, em todas as areas.
Existem normas, por exemplo, para classificacao 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 implantacdo de Sistemas de Garantia de Qualidade. A
expressao ISO 9000 designa um grupo de normas técnicas que estabelecem um
modelo de gestao da qualidade para organizagdes em geral (INMETRO, 2016).

Em dezembro de 2000, apds varias revisdes, a série 9000 teve uma boa
aceitacdo nos paises em desenvolvimento, o que facilitou a insercdo de seus
produtos e servigos 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 instituigdo tem um Sistema
Gerencial voltado para a Qualidade e que atende os requisitos de uma norma
internacional. A adog¢ao da norma é voluntaria, porém, muitas instituicdes passaram

a exigir de seus fornecedores a implantacdo da ISO, como forma de reduzir seus
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custos de inspegao. Existem, ainda, organizagcbes que adotam a ISO como forma de
marketing, pois ter um sistema com reconhecimento por uma entidade independente
€ um grande elemento de marketing (INMETRO, 2016).

Com a utilizagdo de novas tecnologias e diferentes suportes materiais para o
armazenamento de documentos digitais e convencionais foi apresentada a ISO
15489, que trata da gestdo da informacdo e documentagdo e institui diversos

quesitos para a criagao de um sistema de gestdo de documentos (BATTISTI, 2015).

4.5.2 Lista de Controle de Registros

A ISO 9001 prevé que os documentos sejam identificados e prontamente
localizados. A Lista de Controle de Registro (LCR) € um instrumento que define os
prazos de guarda dos documentos, o local de arquivamento e as condigbes 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 manterao legiveis, prontamente identificaveis e recu-
peraveis. 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 minimo os seguintes cam-
pos: a forma de identificacdo; a forma de armazenamento; como é feita
a protecdo dos registros; como se da arecuperagdo; por quanto tempo

ele permanecera guardado e; quando nao for mais util, como sera descartado.
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5. METODOLOGIA

A pesquisa pode ser considerada um meio de busca para as respostas
referentes aos problemas e indagacgdes que se apresentam. Gil (2002, p. 17) define
a pesquisa como “procedimento racional e sistematico que tem como objetivo
proporcionar respostas aos problemas que s&o propostos”. Dessa forma, torna-se
fundamental descrever os métodos e técnicas utilizadas para o desenvolvimento do
presente estudo.

Para a realizagdo da pesquisa tomou-se como base o sistema de gestao de
qualidade vigente na empresa Eny Calcados. A pesquisa é de abordagem
qualitativa, exploratéria, de natureza descritiva. Realizou-se um levantamento
bibliografico acerca do tema, procurando contextualizar os conceitos e definicoes
tedricas com os objetivos da pesquisa na compreensao do estudo em analise.

Quanto aos procedimentos técnicos de pesquisa a autora utilizou-se da
observacao e da coleta de informagdes através de entrevista com a arquivista da
instituicdo e com a coordenadora da qualidade.

A ideia de pesquisar sobre a influéncia da ISO 9001 na gestao de documental
da Eny Calgados surgiu durante a disciplina de Metodologia da Pesquisa, no 1°
semestre de 2014. A autora ja possuia familiaridade com o tema, pois atuava na
empresa em questao, vivenciando esse tema diariamente, 0 que motivou ainda mais
o aprofundamento do estudo neste tema.

Dando sequéncia ao desenvolvimento do trabalho, nas disciplinas de
Seminario de Pesquisa |, 2° semestre de 2014 e, Seminario de Pesquisa I, 1°
semestre de 2015, foi feito o levantamento bibliografico sobre o tema, onde houve
uma maior compreensao sobre os principios da qualidade total.

Em paralelo, foi realizada visita a empresa, em 09 de novembro de 2016,
quando se aplicou o instrumento de pesquisa “questionario” (Anexo A ) através de
entrevista semi estruturada com a arquivista e com a gestora de qualidade da Eny
Calgados. Desta forma, procurou-se entender a influéncia da ISO na gestao de

documentos da empresa.
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6. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo os dados coletados durante o desenvolvimento do estudo séo

apresentados e discutidos.

6.1 A1SO 9001 DAENY CALCADOS E A GESTAO DOCUMENTAL.

A Eny Calgados conquistou a certificagao 1ISO 9001 em 2008, e por ser uma
das exigéncias para ter e manter a certificagdo, os arquivos da instituicdo passaram
a ser mais valorizados, tendo em vista a necessidade de controle da documentagao
da empresa.

Apesar disso, na visita realizada na empresa, no dia 9 de novembro de 2016,
foram encontrados nos arquivo da instituicdo alguns aspectos comuns a todos os
arquivos, como a falta de controle da temperatura e umidade, o armazenamento
inadequado de documentos histéricos, como mapas e plantas, com caixas no chao e

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

z.

L 4

Fotografia 4 — Exposigao solar direta nas estantes.
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Os funcionarios utilizam equipamentos de protegédo individual (EPI), como
mascaras e luvas e existe um cuidado especial com o acervo fotografico da
empresa, que fica armazenado em envelopes de papel alcalino.

Os documentos de valor corrente sdo arquivados nos préprios setores ou nas
lojas, ja os de carater intermediario e permanente ficam arquivados em trés espacos
fisicos diferentes. Um fica localizado junto ao setor administrativo da empresa, no 2°
andar do prédio localizado na Rua Doutor Bozano n°® 1129 (Fotografia 5), o outro fica
no mesmo prédio, mas no subsolo. Além destes locais, uma parte da documentagao

fica arquivada em uma empresa terceirizada.

Fotografia 5 - Arquivo localizado no 2° pavimento da loja da Rua Doutor Bozano n° 1129.
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Além de uma grande documentagdo de carater historico, € produzido
diariamente uma quantidade razoavel de documentos administrativos que precisam
ser avaliados e classificados de acordo com sua importancia. Nesse sentido, a Lista
de Controle de Registros (LCR) identifica todos os tipos documentais que sao
produzidos no decorrer das atividades da empresa (Anexo B). Ademais, informa o
local de armazenamento, as condi¢cdes de acesso, a ordenacao dos documentos, o
tempo de guarda e a destinagéao.

O Setor de Arquivo tem como responsavel uma arquivista graduada pela
UFSM, que concentra maior atengao aos documentos permanentes da empresa,
tendo pouco contato com os documentos dos arquivos correntes e intermediarios,
que ficam aos cuidados dos responsaveis pelos setores. Esporadicamente, o
arquivo conta com o auxilio de estagiarios do curso de Arquivologia da UFSM que
realizam pesquisas, trabalhos ou estagio na empresa.

O setor de arquivo conta com alguns equipamentos eletronicos que auxiliam
na execucao das atividades funcionais, como: computador, scanner de mesa,
impressora, maquina picotadora de papel, entre outros.

Muito antes da adocdo da ISO 9001, a Eny possuia instrumentos
arquivisticos, como o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade. A continuidade do uso da Lista de Controle de Registros (LCR),
desde a certificacdo ISO 9001, em 2008, fez com que a Tabela de Temporalidade
ficasse em desuso. Esse processo se deu mesmo com a presenga de um arquivista
na empresa.

Os documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda sdo fragmentados

através de uma picotadora e doados para a reciclagem.

6.2 O PAPEL DO ARQUIVISTA E A CERTIFICACAO ISO

Para que os principios da ISO sejam executados com sucesso, existe a ne-
cessidade do envolvimento de toda a equipe de pessoal da instituicao, inclusive do
profissional que conhece e atua com os principios da Gestdo de Documentos. Nesse

sentido, o trabalho do arquivista, no processo € sem duvida de fundamental impor-
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tancia. A Norma requer que a administragdo assegure a organizagao, 0 acesso aos
documentos e a sua preservagao.

Segundo a descri¢cao das fungdes, no Plano de Cargos e Salarios da empre-
sa, ao arquivista compete arquivar os documentos de forma organizada a partir de
um planejamento, tornando agil o acesso aos documentos a todos os colaboradores.
Além disso, o arquivista da suporte as demais areas e setores da empresa, prestan-

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

6.3 ALCR EM SUBSTITUICAOATTD

Por ser uma exigéncia da ISO 9001, que todos os documentos estejam
arquivados de acordo com a LCR, os funcionarios seguem o que o instrumento
determina em todas as lojas e no setor administrativo da empresa.

A LCR, conforme a Tabela 1, € uma lista que relaciona todos os documentos
da empresa, em ordem alfabética por tipo documental. Todos os funcionarios da Eny
Calgados, de todos os setores e lojas, tem acesso a LCR, pois a mesma fica
disponivel, sempre na sua versao mais atualizada, na intranet da empresa.

Sao realizadas duas auditorias por ano, onde os auditores cobram dos
funcionarios e gerentes o cumprimento da LCR, verificando se a documentacgao esta
arquivada adequadamente, cumprindo os prazos de guarda. Por esse motivo é
importante que todo funcionario conhega a LCR e a utilize durante o desempenho de
suas fungbes, garantindo uma padronizagdo no arquivamento da documentacgao.
Como padrao na empresa, cada tipo documental tem um local de armazenamento e
critérios de arquivamento, prazo de guarda e destinacao final.

A avalicdo documental é realizada pelo responsavel de cada setor onde a
documentagéo € produzida, juntamente com a arquivista, quando sdo definidos os
prazos de guarda dos documentos de acordo com a legislagao vigente e as necessi-
dades da empresa. Apos definidos os prazos, compete ao Coordenador de Qualida-
de autorizar a publicacdo da LCR. A diretoria da empresa, com a assessoria do ar-

quivista, define quais documentos sao considerados de carater permanente.



Tabela 1 — Amostragem da Listagem de Controle de Registros.
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Identificagido Armazenamento Protecao Ordem de Ar- Tempo de Destinagao
quivamento Retencgéo Final

Més corrente
Notas fiscais Setor de contabili- | Acesso Decrescente de | "° setqr_ de
12 via (transfe- | dade Livre data contabilidade R
réncia e entra- +5mesesno | Eliminagao
da) Setor de Con-

tas a Pagar,

apoés + 10

anos no Ar-

quivo Geral
Contratos com | Arquivo — Setor Restrito a | Ordem Alfabéti- | Permanente Permanente
terceiros Financeiro Direcdoe | ca no setor

Arquivista

Fonte: Setor de Arquivo da Eny Calgados.

Constatou-se, junto aos funcionarios, que a LCR é um instrumento de facil

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

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

18 paginas, sendo um instrumento de facil consulta (Anexo C).

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

contraria o principio da organicidade, o que € uma obrigatoriedade da Tabela de

Temporalidade. Também, nao fica claro no instrumento, a funcdo que gera os docu-

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

S0 nao participam um assessor juridico ou advogado, e nenhum profissional da area

de Historia, conforme é recomendado na Gestdo Documental com base arquivistica.
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7. CONSIDERAGOES FINAIS

O que motivou a Eny Calgcados a buscar a certificagdo através da ISO 9001
foi ter um diferencial que lhe garantisse melhoria no processo de gestdo e
consequentemente satisfacdo dos clientes, melhores resultados e qualidade total
nos seus empreendimentos. A Norma tem como um dos requisitos a politica de
qualidade, que representa o compromisso com o Sistema de Gestao de Qualidade,
com o objetivo de atender as necessidades dos clientes, conquistando sua
recomendacao.

A Lista de Controle de Registro (LCR) é uma exigéncia da ISO 9001, a qual
esclarece os aspectos como a documentacdo deve ser tratada. Define formas de
identificacdo, armazenamento, protecao, recuperagao, tempo de guarda e descarte
dos documentos da organizagéo.

A LCR da Eny Calgados identifica todos os tipos documentais, a ordem de
arquivamento, o local de armazenamento e 0 acesso, bem como o tempo de guarda
e a destinacdo de cada documento. Porém, a LCR desconsidera o principio da
organicidade dos arquivos e nao deixa clara a fungédo que gera cada documento.

Apesar de haver uma certificagdo ISO 9001 na Eny Calgados, observou-se
uma caréncia na gestdo de arquivos, no que se refere as condi¢des fisicas 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 académica a realizacido de atividades de
pesquisa, analise e interpretacdo de dados, bem como conhecer o funcionamento da
gestao de documentos da Eny Calgados.

Foi possivel observar a aplicacdo da ISO 9001 em uma empresa familiar e
seus reflexos na gestdo documental. Neste trabalho foi dada énfase as fungbes
arquivisticas de avaliacdo e classificacdo. Como sugestdo, acredita-se ser
importante a complementagdo com outros estudos que tratem da influéncia da 1ISO
nas demais fungdes arquivisticas, o que podera contribuir para ampliar os

conhecimentos na area de estudo.
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ANEXO A

INSTRUMENTO DE PESQUISA | - QUESTIONARIO

Como esta organizado o arquivo, qual espago ocupa, quem trabalha no arqui-
vo e suas qualificagcbes, equipamentos?

Qual era a situagdo do arquivo antes da implantacdo da ISO e como esta
agora?

Qual o papel da arquivista na Instituicdo? De que forma ela se insere nos pro-
cessos de qualidade? Com o que ela contribui? Com a ISO a presencga do ar-
quivista na empresa é importante?

Quem é responsavel por validar os prazos de guarda e autorizar as elimina-
coes?

Quem é responsavel por definir os documentos que sao considerados histoéri-
cos?

Quais as vantagens da LCR? Por nao classificar os documentos por grupo,
classes e fungdes ndo confunde o usuario, podendo ser facilmente entendida
por leigos? Quais suas desvantagens?

Como a LCR funciona na pratica?

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
producao até a destinacao final.

INSTRUMENTO DE PESQUISA Il - QUESTIONARIO

1- OqueéalCR?

2- Quando surgiu e por que surgiu?

3- Quais as vantagens?
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DINW

DNV BUSINESS ASSURANCE

MANAGEMENT SYSTEM CERTIFICATE

Certilicate No. 159619-2014-A0-BRA-RvA
Ths i3 1o ceriify thar

ENY COMERCIO DE CALCADOS LTDA.

Address

Rua Dr Bozano, 1129, Santa Maria, RS, Brazil
ared the sttes as menttaned in Appendix | accompanying this Certificate

fhas been found to conform o the Management Sysiem Standard:
1SO 9001:2008

Thix Certificate is valid for the following product or service ranges:
SHOES, ACCESSORIES, SPORTSWEAR AND TRAVEL ITEMS RETAILER

COMERCIALIZACAO DE CALCADOS, ACESSORIOS, ARTIGOS ESPORTIVOS E
PARA VIAGEM

Irestical Cerpyficathon Deaie: Piarce omed D
11 August 2008 — %40 Paulo, 21 July 2014

'''''''''''
d AR

1
I
Ty Cersificente is Valicd Unn: N o the Aceredived Unir:
11 August 2017 h DT Nomske ViErmas CErmewcanon BV,

MGMT.SYS. sty
RvA

The avctit b Been performed oder the

supervisint of
Hubemo Engling iany Marcon Duarte
Lenedl Araclitor Regaovacd Munoager

This cenificate las beer electrondcally authorzed.

ArrrinrTen T Moo Ve as Camncanos BV, 2wolsewec 23 LR, Baovneso, Tes Mimessoasans, TEL: =31 (09 B0 39000 | snem msavinac oo J wsmw . I, DS LEE
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DNV

DNV BUSINESS ASSURANCE

SUPPLEMENT TO CERTIFICATE

This Supplement pertains to Certificate No. 139619-2014-A0-BRA-RvA

ENY COMERCIO DE CALCADOS LTDA.

Locations included in the certification are as follows:

Galeria do Comércio, loja 11, Santa Maria, RS, Brazil
Calcaddo Salvador Isaia, 1302, Santa Maria, RS, Brazil
Calcadfio Salvador Isaia, 1286, Santa Maria, RS, Brazil
Avenida Fernando Ferrari, 1483- loja 77 - Santa Maria, RS, Brazil
Rua Fernando Ferrari, 1483 - loja 34 , Santa Mana, RS, Brazil
Rua Astrogildo Cezar de Azevedo, 317 , Santa Mana, RS, Brazil
Rua General Flores da Cunha, 4001, sala 201, Cachoeirinha, RS, Brazil
Rua Vemincwr Aires, 1829, Santa Mana, RS, Brazl
Avenida Nossa Senhora das Dores 305 1j. 151, Santa Maria, RS, Brazil
Rua Marechal Floriano, 55%, Santa Cruz do Sul, RS, Brazil

Same scope as corporate

Tniticl Certification Date: Place and derie:
11 August 2008 540 Paulo, 21 July 2014

Thix Certificese is Velid Uil

L7
-~ | o the Aceredited Unir:
11 Aueust 2017 Q m\ DET NorskE VERITAs CERTFICATION BV,

THE NETHERLANDS

aperimat RvA (074
Huberto Engling

This cemificate has been electronically authorzed.

ACCRETNTED L T=DNET Bt Visaras CIsmncanon BV, 2WoUswes |, 2904 L, Baprsmso, Tes Nemsss s, TEL: =31 00 MO2900600 | W Dving Ol N o, (v, Okl o
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~ Ordem de ~ Destinacao
. - Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao mag
1. ldentificacao Arquivamento Final
Acomp anhamento mer}sal das impressoras Setor de TI Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor Eliminagdo
fiscais, cheques e carnés
Acordo Programa de Participagdo nos Resultados Setor de DGH — Pasta PPRO- A Live Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor + 10 anos no Eliminacé
- PPR PPRA/Acordos €esso ¢ cerescente de Arquivo Geral §a0
. ) - N ili - ari . & i + i -
Adiantamento para Viagem Administragdo Setor de COntfibllldade armdrio 2 Acesso Livre Decrescente de data Mgs corrente e anterior no setor + 3 anos no Arquivo Eliminacdo
pasta Caixa Documentos Geral
AFC — Cobranga Cartéo Eny (Assessoria de Setor de Contablllgade —”Armarlo 2- Acesso Livre Decrescente de data 2 meses no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Cobranga) Pasta “AFC
Ajuste de Caixa Setor de Conferéncia de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Mg¢s corrente no setor + 6 meses no Arquivo Geral Eliminagdo
Até conferir com a Nota Fiscal no RH ap6s Setor de
Almogos e Lanches — Clube Comercial Setor de RH Acesso Livre Ordem de data Suprimentos até autoriza¢do de pagamento e apds 5 Eliminagdo
anos no arquivo geral
Relatorio Sodexo - PAT Setor de RH — pasta “Sodexo” Acesso Livre Ordem de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Anélise de Preco de Venda (APV) Setor de:‘Apmo a Compras = Gaveta Acesso Livre Ordenado por loja Ano corrente e anterior no setor Eliminagao
alterag@o de preco
Apuragdo IRPJ sobre Lucro Real Setor de Contabilidade — Gaveta 2 Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente ¢ anterl((;g;(l) setor, apbs, Arquivo Permanente
Ata de Analise Critica Qualidade ~ P,a gta RA,J‘)-Reglstro de Acesso Livre Decrescente de Data 10 anos no setor Eliminar
Analise Critica
Ata de Reunido — Administrativo Setor deN DGH - p.agta Atas”de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagdo
reunides - Administrativo
Ata de Reunido — Avaliagdo de Fornecedores Setor do DGH - pasta évalla(;ao de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor
Fornecedores
Ata (.16 Re}mlao — Loja (Gerente Geral e Setor de D(iH ~pasta ,,A tas de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagdo
funcionarios) reunides de lojas
Ata de Reunido — Lojas (Gerentes e Lojas Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminagéo

Funcionarios)
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~ Ordem de ~ Destinacao
. - Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao mag
1. ldentificacao Arquivamento Final
ox Setor Administrativo- Compras — . . T
Ata de reunido de Compradores o Acesso Livre Ordem Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagéo
Pasta-ATA Reunido de Compradores
Ata de Reunido de Gerentes (Santa Maria) Set(.)f de DGH . pasta “Atas de” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagdo
reunides — reunido com gerentes
Restrito a Diregdo,
ix Setor de Contabilidade — armario 1 — funcionarios da , .
Ata de reunido do conselho pasta “Conselho Administrativo” Contabilidade ¢ Decrescente de data 5 anos no setor, apos, Arquivo Geral Permanente
Arquivista
Atestados médicos Setor de RH - Pasta do Funcionario Acesso Livre Ordem alfabética Contrato do fulvqcl(?n‘arlo vigente: Setor‘de RH Permanente
Contrato do funcionario encerrado: Arquivo Geral
N Setor do Cartdo Eny —“Atualizagdo . Decrescente numérica por Até completar a caixa com 600 registros , ap0s,
Atualizagdo cadastral (ACAD) cadastral” Acesso Livre ordem do R-ACAD Arquivo Geral Permanente
- . Setor de Suprimentos — pasta “Notas . . Lo
Autorizagdo de Abastecimento . PR Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + um ano no Arquivo Geral Eliminacao
de Servigos (copias)
Autorizagdo de compra Sftor de‘Sup~r1mentos, pas’Ea Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminagao
Autorizagdo de compra
Autorizagdo de Desconto Setor de RH — pasta do funcionario Acesso Livre Ordem alfabética Contrato do fu1.1c1(?n.ar10 vigente: Setor'de RH Permanente
Contrato do funcionario encerrado: Arquivo Geral
- . ~ Setor de Contas a Pagar — pasta
Autorlzagao de Recebimento ou Devolugao de “Autorizacdo de Recebimento ou Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagdo
Mercadoria (ARD) - X -
Devolugdo de Mercadoria — ARD
Avaliagdo de Auditores (AVA) S::tor DGI:I - gaveta / pas’t’a Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + 2 anos anteriores no setor Eliminagao
Avaliagao de Auditores
Avaliagdo de Servigos de Cobranga Terceirizada Sit or D.G I_{ R gaveta/ paita Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + 2 anos anteriores no setor Eliminacao
(AVCT) Avaliagao de servigos
Avaliagdo de Servigos de Inventdrio de Estoque Setor DGH — gaveta / pasta Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + 2 anos anteriores no setor Eliminagdo

(AV])

“Avaliagdo de servigos”
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~ Ordem de ~ Destinacao
. - Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao mag
1. ldentificacao Arquivamento Final
Avaliagdo de Treinamento (ATE) §etor DG~H B Calx'a Arq“‘VS Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor Eliminagéo
Avalia¢do de Treinamento
Avaliacdo término contrato de experiéncia Setor de RH — Pasta do Funcionario Acesso Livre Ordem alfabética Contrato do fupcl(?n.ano vigente: Setor.de RH Permanente
Contrato do funcionario encerrado: Arquivo Geral
Aviso de Férias Setor de RH —rp'ast’z} Recibo de Acesso Livre Decresgente de, dgta do Ano corrente no setor, ap6s, Arquivo Geral Permanente
Férias recibo de férias
Aviso Prévio Setor de RH — Pasta do Funcionario Acesso Livre Ordem alfabética Contrato do fu1V1c1(?n‘ar10 vigente: Setor'de RH Permanente
Contrato do funcionario encerrado: Arquivo Geral
Backup Setor de TI Restrito i.(; setor de Ordem de data Permanente Permanente
Border6 de caixa Setor de Confeien01a di’Calxa B Acesso Livre Decrescente de data Més corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Gaveta “Borderd
Cadastro de Cliente (e-mail) ) Acesso Livre Ordem deqrescente de Mgés corrente e anteiror no setor, apos, Arquivo Permancntc
Setor do Cartdo Eny registro Geral
Cadastro de Cliente Negado (e-mail) Acesso Livre Ordem decrescente de Um ano no setor, ap6s elimina Eliminagdo
& Setor do Cartdo Eny registro > ap ¢
Cadaitrq de Langamento de Fidelidade — Clube Setor do Cartdo Efly - gaveta Clube Acesso Livie Ordem crescente de data Mgés corrente e anterior no setor, apos, Arquivo Permanente
de Prémios Eny (CLF) de Prémios Geral
(Ccaiaéglo))(} eral de Empregados e Desempregados Setor de RH — pasta CAGED Acesso Livre Ordem decrescente de més Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
Clippings Setor de Comunicagdo Acesso Livre Crescente de data Ano corrente no setor, ap6s, Arquivo Geral Permanente
- ~ . . Setor de Compras - Pasta
Comentirios Gestdo Administrativa ¢ Vendas Comentarios Gesdo Administrativa e Acesso Livre Ordem crescente de data Até 6 meses no setor Compras Eliminagao
(CGV)
Vendas - CGV

Comprovante de cartdes externos Setor de Conferéncia de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Més corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
Comprovante de Entreea de Prémio — Clube de Anexado ao Cadastroo de Langamento de Fidelidade

P & Setor do Cartdo Eny Acesso Livre Decrescente de data Més corrente e anterior no setor, apds, Arquivo Permanente

Prémios

Geral
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~ Ordem de ~ Destinacao
. - Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao mag
1. ldentificacao Arquivamento Final
Setor de Suprimentos, pasta

Comprovante de Realizagdo de Servigo “Comprovante de realiza¢do de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 1 ano no Arquivo Geral Eliminagdo

servico”
Comprovantes de pagamento Setor Conferéncia de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Més Corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagéo
Comunicagio de dispensa Setor de RH — Pasta do Funcionario Acesso Livre Decrescente de data No setor do RH e{lquanto ¢t processo derescisio e Permanente

apos no Arquivo Geral

Conferéncia de compra Lojas —pasta cor}’ferenma de Acesso Livre Decres,c e;nte de data ou Ano corrente e anterior na loja Eliminagdo

compra alfabética por marca
Confissdo de divida Conferéncia de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Més Corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagdo

. . t ferénci ixa — .
Consulta Vendas e recebimento por filial Setor Con erenc1a.de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Permanente Permanente
Enynet/qualidade
t RH - ta “Reci . . .
Contra cheques Setor de gaveld ”ec1bo Acesso Livre Ordem crescente de data Ano corrente no setor, apos, Arquivo Geral Permanente
Pagamento Salario
) . " trati funcionario vi te: Seti RH
Contrato de trabalho Setor de RH — Pasta do Funcionario Acesso Livre Ordem alfabética Contrato do unelonario vigente Se or.de Permanente
Contrato do funcionario encerrado: Arquivo Geral
. . . Restrito a Direga "
Contratos com terceiros Setor Financeiro estrito a Iregao ¢ Ordem alfabética Permanente no setor Permanente
Arquivista
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
. L Setor de RH - caixa “Contratos de . Decrescente de data do Contrato do estagiario vigente: Setor de RH
Contratos e rescisoes (Estagios) P . s Acesso Livre o e ) . Permanente
Estagio e Rescisdo de Contrato contrato inicial Contrato do estagiario encerrado: Arquivo Geral
Setor de Contabilidade — Armario 1 —

Contratos sociais pastas “contrato social 1” e “contrato Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente

social 2”
Controle de Conserto (CCO) Lojas — “Controle de conserto” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente na loja Eliminagéo
Controle de impressoras Setor de TI Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 1 ano no Arquivo Geral Eliminagéo
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~ Ordem de ~ Destinacao
. - Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao mag
1. ldentificacao Arquivamento Final
Controle de Itens Coletados (ICOL) Setor de Devolugdo a Fornecedor Acesso Livre Decrescente de data Um ano no setor Eliminagdo
Pasta Itens Coletados
Controle de Reunides Internas (CRI) e D?g;aiiveta / pasta Acesso Livre Ordem de data Até a proxima atualiza¢@o no setor Eliminagdo
Controle de Transferéncia de Mercadorias — . . Més corrente e anterior na loja, ap6s eliminar Lo
Envio (CTME) Lojas Acesso Livre Decrescente de data estando todos resalvidos Eliminagdo
Controle de Transferéncia de Mercadorias — Loias Acesso Livre Decrescente de data Més corrente e anterior na loja, ap6s eliminar Eliminacio
Recebimento (CTMR) ) estando todos resolvidos ¢
Controle de trocas e descontos Setor Conferéncia de Caixa — gaveta Acesso Livre Decrescente de data Mgés corrente no setor + 1 ano no Arquivo Geral Eliminagdo
. Setor de Suprimentos — Pasta . . -
Controle de Uso do Veiculo , Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 1 ano no Arquivo Geral Eliminagdo
Controle Uso Veiculo
Controle Diario de Atualizagdes Setor de TI Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagéo
Critérios para devolugdo Intranet/Qualidade/Critérios de Acesso Livre Ordenado por marca Permanente Permanente
Fornecedores
Setor de Conferéncia de Caixa —
Cupom cancelado gaveta “Cupons cancelados e Acesso Livre Decrescente de data Mgés corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
redugdes Z”
Cupom fiscal Setor 90:1 fe.:renma de Caixa :Pobma Acesso Livre Ordem de data Més corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
2% via de cupons ficais
Restrito aos Contrato do funcionario vigente: Setor de RH
Curriculo e Ficha do Funcionario Setor de RH — Pasta do Funcionario funcionarios do Ordem alfabética P & . . Permanente
setor Contrato do funcionario encerrado: Arquivo Geral
. ~ . i ito 2 N i + i T
Curriculos de Candidatos nio Selecionados Setor de RH, Cal)ia Processo de Re.stflto a Ordem de data da selegiio Ano corrente e anterior no setor + 1 ano no Arquivo Eliminagdo
Selecdo Psicologa Geral
Darf’s Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) Setor de Conzdbmdade - ”arlo I- Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente & anterior no setor, apds, Arquivo Permanente
pasta “IRRF - DARF Geral
Darf’s PIS/COFINS Setor de Contabilidade — armario 1 — Acesso Livie Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor, apds, Arquivo Permanente

Pasta “DPIS/COFINS”

Geral
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~ Ordem de ~ Destinacao
. - Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao mag
1. ldentificacao Arquivamento Final
Declaragdo da Politica da Qualidade intranet/qualidade/PolQualidade Acesso Livre Ultima atualizagio Até a proxima atualizagdo Subscrever
Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Setor de Contabilidade — armario 1 — Acesso Livie Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor, apds, Arquivo Permanente
Federais (DCTF) Pasta “DCTF” Geral
Declaragéo de Imposto de Renda Pessoa Juridica Setor de“COI’ltablllfi ade — armirio | - . Ano corrente e anterior no setor, apos, Arquivo
pasta “Declaragdes — Imposto de Acesso Livre Decrescente de data Permanente
(DIPJ) » Geral
Renda
Declaragdo do Imposto de Renda retido na fonte | Setor de Contabilidade — armario 1 - . Ano corrente e anterior no setor, apds, Arquivo
« - Acesso Livre Decrescente de data Permanente
(DIRF) pasta “DIRF Geral
Df:fe}tos — Controle de Mercadorias para a Lojas — Pasta Defeitos — Envios Acesso Livre Ordem da data de emissio Até o formulario gstar pree,nchl.do' e todos os itens Eliminagdio
Fabrica resolvidos, apds eliminar
Restrito aos
Demonstrativo de Calculo PIS e Cofins Setor Contabilidade — gaveta 2 func1on'a'r ios da Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor, apés, Arquivo Permanente
Contabilidade e Geral
Arquivista
Demonstrativo Gerencial — Resumido Lojas — pasta Demonstrg tvo d,(,) Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminagdo
Resultado por Estabelecimento
Demonstrativos de custos de telefone (plano Setor de Contabilidade — armério 1 -
. P Pasta “Demonstrativo Detalhado de Acesso Livre Decrescente de data 3 meses no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
empresarial) . .
Servigos Telefonicos
Diario Auxiliar de Contas a Pagar Enynet/qualidade/Compras- Acesso restrito por Ordem de data Permanente Permanente
Pagamento de Fornecedores senha
Divergéncia de Coleta EnyNet/Estoque Acessoséflilt:to por Ordem de data Permanente Permanente
Documentos da Exatoria Setor de Contab}}ldade - z’i’rmarlo 1- Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor, apos, Arquivo Permancntc
Pasta “Exatoria Geral
. “ A . ili —_— 211 — . A . + ) ) ;
Documentos de Caixa (dossié de caixa) Setor d.e C?‘nta’b 11“{?(1%‘ a.rmar’l’o 2 Acesso Livre Decrescente de data Mgs corrente e anterl.or no setor + 10 anos no Eliminacao
caixa “Caixal” e “Caixa 2 Arquivo Geral
Acesso Restrito aos
Entrevista de Desligamento Sctor do RH — pasta Entrevista de colaboradores Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no arquivo geral Eliminagéo

Desligamento

diretos do setor de
RH
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~ Ordem de ~ Destinacao
Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao puag
1. ldentificacao Arquivamento Final
Espelho Ponto Setor de RH g 2?;;.55[) clho Ponto Acesso Livre Decrescente de data Semestre corrente no setor + 5 anos no arquivo geral Eliminacéo
Extratos bancarios Setor de Contabilidade — Gaveta 2 Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagéo
Ficha de Adesdo e Exclusdo do convénio Protege Setor de ngr; t]:;setf Cadastro Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Ficha de Encaminhamento de Gravagio Lojas Acesso Livre Por malote Até a entrega ao cliente Eliminagéo
Ficha de Solicitagdo de Encordoamento Lojas Acesso Livre - Ano corrente na loja Eliminagdo
Formulario do SAC Eny Setor de DGH . Caixa F<’)’rmularlos Acesso Livre Ordem decrescente por més Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminacéo
Pesquisa do SAC”.

Fornecimento de Equipamento de Protecio Ano corrente na loja onde estiver lotado o

. quip ¢ Lojas Acesso Livre Ordem decrescente de data | colaborador e apos no RH na pasta do colaborador e Permanente
Individual (EPI) A -~ .

apos rescisdo no Arquivo Geral
Fretes Pagos Setor de CO:;?EQIJ‘%?S;;,A rmrio 2 - Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Gula_ do Fundo de Garantia por Tempo de Setor de RH — pasta “FGTS” Acesso Livre Decrescente de data Anos corrente no setor, apos, Arquivo Geral Permanente
Servigo (GFIP)
Guias do ICMS, Gias e DIC (Declaragdo de Setor de Contabilidade — pasta . X .
Informagdes do Contribuinte) “ICMS - Gias, Guias, DIC” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, apds, Arquivo Geral Permanente
Guias do INSS — Lojas Setor de RH — pasta “GPS” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, apds, Arquivo Geral Permanente
Guias do INSS — Matriz (Infanto e Escritorio) Setor de RH — pasta “GPS” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, apds, Arquivo Geral Permanente
ICMS — Incentivo a Cultura Setor df Contabllldade'— Armario 1,,- Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, ap6s, Arquivo Geral Permanente
pasta “ICMS — Incentivo a cultura

IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e Setor de Contabilidade — Armrio I - Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e ano anterior, apds, Arquivo Geral Permanente

Alvaras

pasta “IPTU e Alvaras”
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1. Identificagao

Armazenamento

Protecao

Ordem de
Arquivamento

Tempo de Retencao

Destinacao
Final

ISSQN (Imposto Sobre Servigo de Qualquer
Natureza)

Setor de Contabilidade — Armario 1 -

pasta “ISSQN”

Acesso Livre

Decrescente de data

5 anos no setor, apos, Arquivo Geral

Permanente

Itens de Controle de Gestdo

intranet/qualidade/Indicadores

Acesso Livre

Ordem de data

Ano corrente e ano anterior

Subscrever

Justificativa de Divergéncia de Coleta

Setor de Contabilidade — Armario 3,

pasta “Coletas”

Acesso Livre

Ordem de data e loja

Ano corrente no setor

Eliminagdo

Lista de Aplicativos Variados

Setor de RH — gaveta / pasta
“Dados”

Acesso Livre

Atualizagdo vigente

Até a proxima atualizagdo

Eliminagdo

Lista de Controle de Documentos Externos
(LCDE)

intranet/qualidade/Listas/LCDE

Acesso Livre

Ordem alfabética crescente

Até proxima atualizagio

Eliminagdo

Lista de Controle de Documentos Internos
(LCDI)

intranet/qualidade/Listas/LCDI

Acesso Livre

Ordem alfabética crescente

Até proxima atualizagio

Eliminagdo

Lista de Controle de Formularios (LCF)

intranet/qualidade/Listas/LCF

Acesso Livre

Ordem alfabética crescente

Até proxima atualizagio

Eliminagdo

Lista de Controle de Registros (LCR)

intranet/qualidade/Listas/LCR

Acesso Livre

Ordem alfabética crescente

Até proxima atualizagio

Eliminagdo

Lista de Fornecedores de Servigos (LFSE)

intranet/qualidade/Listas/LFSE

Acesso Livre

Ultima atualizagio

Até proxima atualizagdo

Subscrever

Lista de Fornecedores de Suprimentos (LFS)

Enynet/compras/fornecedores

Acesso restrito por
senha

Ordem co6digo ou nome

Até proxima atualizacdo

Subscrever

Lista de Fornecedores para Conserto (LFC)

intranet/qualidade/Listas/LFC

Acesso Livre

Ultima atualizagio

Até proxima atualizagao

Subscrever

Listagem de Cartdo Presente

Setor do Cartdao Eny

Acesso Livre

Ordem de data

Ano corrente no setor

Eliminagdo

Listagem de encaminhamento para SPC
(LISEAC)

Setor de Cobranga

Acesso Livre

Decrescente de data

Més corrente no setor + 3 meses no Arquivo Geral

Eliminagdo

Listagem de exclusdao do SPC (COBSPC)

Setor de Cobranga

Acesso Livre

Decrescente de data

Més corrente no setor + 3 meses no Arquivo Geral

Eliminagdo

Listagem de Pagamento por Portador

Enynet/qualidade/Compras-
Pagamento de Fornecedores

Acesso restrito por
senha

Ordem de data

Permanente

Permanente
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~ Ordem de ~ Destinacao
Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao puag
1. ldentificacao Arquivamento Final
Ordenado por data anexado Més corrente e anterior no setor, apds, Arquivo
Listagem de Solicitagao de Prémios Setor do Cartdo Eny Acesso Livre ao Comprovante de Entrega Geral » 4p0s, Arq Permanente
de Prémio ©
Listagem do Inventario Patrimonial Setor de antablhdade — Armdrio 3- Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, ap6s, Arquivo Geral Permanente
Listagem Mensal
Restrito aos
funcionarios do
Direc¢ao — gaveta “Movimento de Controle de
Livro de Movimento de Caixa < ga .y cheques e Decrescente de data Permanente Permanente
caixa/Movimento de cheque g
numerarios,
Diregéo e
Arquivista
LTCAT (Laudo Técnico Ambiental), PPRA
(Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais) e . . . . -
PCMSO (Programa de Controle médico de saiide Lojas de Santa Cruz Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminacdo
ocupacional) — COPIA
LTCAT/PPRA/PCMSO (originais de todas as Setor de RH — Caixa . - . -
. +
lojas) “LTCAT/PPRA/PCMSO” Acesso Livre Ordenado por relatorio Ano corrente no setor + 20 anos no Arquivo Geral Eliminacao
Loja Santa Cruz — pasta “Manifesto Ordem de n° de malote e no
Manifesto do Malote do Malote” 2% via e § etor .de Apoio a Acesso Livre setor Apoio a C ompras Ano corrente na loja Eliminagdo
Comprar — pasta “Manifesto do manter ordem indicada e
Malote” 1? via separar por loja
Mercadoria em Transito Anexada a mercadoria, na loja Acesso Livre Anexada a mercadoria Até o retorno da mercadoria a loja de origem Eliminacdo
Notas Cegas Lojas 7? asta “notas cegas ,,0 U pasta Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminacao
Ordem de Compra
Setor de Suprimentos — pasta “Notas
Notas de Servigos (copias) de Servicos (cOpias) ou pasta por Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + um ano no Arquivo Geral Eliminacdo
fornecedor
eNnizzf)lscals 1" via e DANFE (transferéncia e Setor de Contabilidade Acesso Livre Decrescente de data Mgés corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
e A ili — ari - . é i + ..
Notas Fiscais 2° via e DANFE (entrada e saida) Setor de Contabilidade — Armério 2 Acesso Livre Decrescente de data Ms corrente ¢ anterior no setor + 10 anos no Eliminagdo

pasta “Arquivo Fiscal — 2% vias”

Arquivo Geral
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1. Identificagao

Armazenamento

Protecao

Ordem de
Arquivamento

Tempo de Retencao

Destinacao
Final

Notas Fiscais 3 via e DANFE (transferéncia e
entrada)

Loja destinataria

Acesso Livre

Decrescente de data

Més corrente + 5 meses anteriores na loja

Reutilizar na
propria loja e
apos eliminagdo

Notas Fiscais e DANFE (aquisigdes de bens

Setor de Contabilidade — armario 2 —

Ano corrente e anterior no setor, apds, Arquivo

patrimoniais) pasta “Imobilizado” Acesso Livre Decrescente de data Geral Permanente

Notas Fiscais e DANFE (baixa de mercadoria) Setor de C“Om'f‘blhdade B armqu:) 2- Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
pasta “Baixa de mercadoria

Notas Fiscais/recibos — Retengdo de IRRF Setor de Cogz?:}fi;(ﬁl;, ario 2— Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo

Notas Fiscais de Devolugdo de Vendas Setor de Conferéncia de Caixa Acesso Live Decrescente de data Quinze dias no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo

Setor de RH — caixa “Notificagdes e

Notificagdes trabalhistas Processos Trabalhistas” pasta Acesso Livre Ordenado por processo Ano corrente no setor, apos, Arquivo Geral Permanente

“Notificagdes Trabalhistas”
.. t Apoi — past: . . . Lo
Ordem de Compra (original) Setor df Ppolo-a compras ” pastas Acesso Livre Ordenado por loja Ano corrente e anterior no setor Eliminagdo
Ordem de Compra
Arquivar na

Ordem de compra a receber

Lojas — pasta “ordem de compra a
receber”

Acesso Livre

Ordem alfabética de marca

Até receber a mercadoria

pasta “ordem de
compra recebida”

Setor de Apoio a compras — pastas

Ordem de Compra B (original) “Ordem de Compra” Acesso Livre Ordenado por loja Ano corrente e anterior no setor Eliminacdo

Ordem de compra recebida Lojas - pas;;:gﬁg},l de compra Acesso Livre Ordem alfabética de marca Ano corrente e anterior na loja Eliminagao
. P . Setor de DGH — pasta RSC — Acesso restrito ao Ano corrente no setor + 2 anos no arquivo eletréonico

Pesquisa de Satisfacdo de Clientes (PSC) Relatério de Satisfacio de Clientes DGH Ordem de data computador DGH Deletar

Pesquisa de Satisfagdo do Cartdo Eny (PSCE) SetorP(iScECDf}gr;l;;?;g;)Sl(e}t;{omco Acessc]))réi;rlto ao Ordem de data Ano corrente + 2 anos no arquivo eletronico Deletar

Planilha de Informagdes de RH (PIRH) e-mail nos Setor TI,Associacao dos Acesso Livre Ordem decrescente de data Mgés corrente e mes anterior em arquivo eletronico Deletar

Funcionarios (SERE)

dos setores TI e SERE
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~ Ordem de ~ Destinacao
. - Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao mag
1. ldentificacao Arquivamento Final
Planilha de Movimento de Caixa (PMC) Setor de Cio ntabllldade B Arrr.larz’o - Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagao
pasta “Movimento de Caixa
(PRL) Setor DG.H —caxa Plil n171,h ade Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagdo
Registro de Ligagdes
Restrito aos Ano corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquiv
Planilha de Seguros Diversos Setor de Contabilidade — Gaveta 2 funcionarios da Decrescente de data 0 cotrente ¢ anterto G(;rsael 0 08 N0 Arquivo Eliminacao
Contabilidade
Setor de Contabilidade — Armirio 2 - Ano corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquivo
Planilha Diferencial de Aliquota de ICMS pasta “Diferencial de Aliquota - Acesso Livre Decrescente de data Geral 4 Eliminagdo
ICMS”
Restrito aos Ano corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquivo
Planilha Juros Sobre Capital Setor de Contabilidade — Gaveta 2 funcionarios da Decrescente de data Geral 4 Eliminagdo
Contabilidade
Planilhas Mensais (Composigdo do Ativo Restrito aos
Permanente, Despesas Administrativas, .- funcionarios da S
Demonstrativo de Receitas ¢ Despesas ¢ Vendas Setor de Contabilidade — Gaveta 2 Contabilidade ¢ Decrescente de data Ano corrente no setor Eliminacao
Mensais) direcdo
Plano de Agdo Lojas/ Pasta Plano de A¢ao Acesso Livre Por setor/loja Até 2 anos do prazo de conclus@o do Plano de Agdo Eliminagdo
oo Setor de DGH — Gaveta / pasta . i Lo
Plano de Auditoria “Auditoria — PLA - PRA” Acesso Livre Decrescente de data Até 4 anos no setor Eliminacao
. Setor de Crédito — Caixa “Processo . Processos em andamento e processos liquidados do
Processos de clientes . ,, Acesso Livre Por processo . , . Permanente
de Clientes ano anterior no setor e apos no Arquivo Geral
“Setor de Contabilidade — Armario 1
Processos judiciais — IRPJ - Pasta Receita Federal — Processos Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente
Judiciais 1 ¢ 2”
Setor de Contabilidade — armario 1 -
Processos judiciais — PIS/Cofins pasta “Processos Judiciais - Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente
PIS/Cofins”
Setor de RH — Caixa "Notificacdes ¢ Processo em andamento no setor depois de
Processos Trabalhistas Processos Trabalhistas” - Pasta Acesso Livre Decrescente de data . P Permanente
« P encerrado no Arquivo Geral
Processos Trabalhistas
Produtividade Setor de DGH —pasta “Controle de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagao

produtividade”
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~ Ordem de ~ Destinacao
. ~ Armazenamento Protecao Arqui ¢ Tempo de Retencao Fi 19
1. Identificagao rquivamento na
Produtividade (lojas) Lojas — pasta “produtividade mensal” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminagdo
Programagio de Auditoria S“etor de DGIN{ g gavet'c_l / p asia Acesso Livre Decrescente de data Até 4 anos no setor Eliminagao
Programagéo de auditorias
Pr6-Labore — Recibo Set?f de Contablhda(%e a 1?,a sta Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor apds Arquivo Geral Permanente
Pagamento de Sdcios
Proposta de Cartdo Eny/Credifacil Setor do Cartdo Eny Acesso Livre OrQem decresce_nte de Mgs corrente ¢ anterior no setor, apos, Arquivo Permanente
numero de registro Geral
. . . . . € i + -
Protocolo Banrisul Setor Financeiro Acesso Livre Ordem crescente de registro Até o preenchimento t ofal no setor + 5 anos no Eliminagdo
Arquivo Geral
~ Setor de Devolugdo a Fornecedor — . Lo
Protocolo de Devolugado (PDEV) Acesso Livre Ordem decrescente de data Um ano no setor Eliminacao
Pasta Protocolo de Coleta
. . . . & i + .. ~
Protocolo RH Setor Financeiro Acesso Livre Ordem crescente de registro Até o preenchimento t otal no setor + 5 anos no Eliminacdo
Arquivo Geral
. . . . . . ¢ i + -
Protocolo Sicredi Setor Financeiro Acesso Livre Ordem crescente de registro Até o preenchimento _total no setor + 5 anos no Eliminagdo
Arquivo Geral
Provisdo de 13° salario Setor de Rg{ - rCfnxa' 'Pr?’v isfo de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminacao
13° salario Férias
Questionario sobre Manual do Funcionario Arquivo elc_etromc(_) (Googlle Docs) | Acesso restrito por Ordem de data Permancntc Permanente
(QMAF) www.dorissgarcia@gmail.com senha
Raquete para teste Loja Eny Pro Acesso Livre Ordem de data Até o retorno do cliente Eliminagéo
Recibo de Adiantamento Salarial Setc?r RH = Pasta Rec1,b‘o s Acesso Livre Ordem por més Ano corrente no setor e 5 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
Adiantamento de Salario
Recibo de Pagamento — PPR Setor de RH - Qalxa }’l’embos e Acesso Livie Ordem de ano Ano corrente e anterior no setor e 10 anos no Eliminagdo
Relatério PPR Arquivo Geral
Recibo de Uniforme Sala de Ungﬁ?;iil(e[:ﬁ) ~ Pasta Acesso Livre Ordem de loja Durante a vigéncia do contrato do funcionario Eliminacdo
Recibos de férias Setor de RHF'éI: izsst’? Recibo de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, apos, Arquivo Geral Permanente
Recibos de Pagamento- Folha de Pagamento Setor de RH — pasta “Caixa” Acesso Livre Decrescente de data de Ano corrente apos Arquivo Geral Permanente

homologagao
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~ Ordem de ~ Destinacao
. - Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao mag
1. ldentificacao Arquivamento Final
. . Setor de Contabilidade — Armario 1 — . Ano corrente e anterior no setor, apos, Arquivo
Recibos de SPED Fiscal Pasta “SPED Fiscal — ICMS” Acesso Livre Decrescente de data Geral Permanente
Setor de Conferéneia de Caixa - Més corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquivo
Redugdo Z gaveta “Cupons cancelados e Acesso Livre Decrescente de data Geral q Eliminagéo
reducdes Z”
. . - - . i + ..
Registro de Agdo Corretiva Setor df D~GH Ga\{et%’ pasta Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterl'or no setor + 10 anos no Eliminagdo
Acdo Corretiva Arquivo Geral
. N . - — . i + -
Registro de Agdo Preventiva Setor (16 D~G H Gavs:ta” pasta Acesso Livre Decrescente de data A0 COmENtS € anterl_or 10 setor + 10 anos no Eliminacao
A¢ao Preventiva Arquivo Geral
. o - - “RCI” . i + -
Registro de Capacitagao Interna (RCI) Setor de DGH gaveta - pasta RCT Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor 10:anos no Eliminagao
por loja Arquivo Geral
. N . Setor de DGH — gaveta - pasta . . -
Registro de Comunicag¢do com Cliente (RCC) “RCC” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + ano anterior no setor Eliminacao
Registro de Customizago/Desenvolvimento Setor de TI- Pasta “RSD” Acesso Livre Ordem numérica Ano corrente € ano anterior Eliminagdo
(RSD) decrescente
Registro de Horas e Faltas de Funcionarios Lojas Acesso Livre Ordem alfabética Até a transferéneia dz\i/?égrf(t);macoes para o ponto Eliminagdo
Regls'grg de Horas e Faltas de Funcionarios Setor de RH — pasta Rf:glsrtr.o d”e Acesso Livre Ordem alfabética Durante a vigéncia do ponto, apds ¢ anexado ao Permancntc
(Administrativo) Horas e Faltas de Funcionarios Espelho Ponto
Registro de Horas Trabalhadas no Caixa Setor de RH 7aP§(S)tlia,[,{ elatdrios para Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos Arquivo Geral Eliminagao
Registro de Inventario (Clube de Prémios) “Setor do Cartdo Eny A pe'lstz’i’ Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminacdo
Estoque Clube de Prémios
Registros de Marcas Setor Coztabll}dade N Arrnarl()”l - Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente
Pasta “Registros de Marcas
Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) Setor de RH — caixa PIS e RAIS Acesso Livre Ordem Ano/Exercicio Exercicio corrente + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagao
Relagdo de Erros de Caixa e Falta de Caixas Conferéncia de Caixa — Arquivo Acesso Livre Ordem de data Permanente Permanente

eletrénico
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~ Ordem de ~ Destinacao
. ~ Armazenamento Protecao Arqui ¢ Tempo de Retencao Fi 19
1. Identificagao rquivamento Ina
Relacdo de Horas Extras Setor de RH 7ap lif)tlia’l} clatdrios para Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminacao
Relagdo de Medicamentos (RMED) Setor de Suprimentos Acesso Livre Decrescente de data Até a distribui¢ao do material Eliminagdo
Relacdo de Titulos a Pagar Enynet/qualidade/Compras- Acesso restrito por Ordem de data Permanente Permanente
Pagamento de Fornecedores senha
Relacdo de Titulos a Pagar - Devedores Enynet/qualidade/Compras- Acesso restrito por Ordem de data Permanente Permanente
Pagamento de Fornecedores senha
Restrito ao Setor de Ordem por funcionario e por
Relagdo de Troca de Uniformes Sala de Uniformes (RH) RH e Setor de p loia P Durante a vigéncia do contrato do funcionario Eliminagao
Suprimentos )
Restrito ao Setor de Ordem por funcionario e por
Relagdo de Uniformes Sala de Uniformes (RH) RH e Setor de p loia P Até o envio para o solicitante Eliminagdo
Suprimentos )
Loja do Shopping do Vale — pasta
Relagdo do Domingo Trabalhado (Cachoeirinha) “Relagdo do Domingo - Acesso Livre Decrescente de data 10 anos na loja Eliminagéo
Cachoeirinha”

Relftgao do Domingo Trabalhado (Cachoeirinha) Setor RH — pasta quqgao’fio Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor € ap6s 10 anos no arquivo Eliminagdio
— copia Domingo - Cachoeirinha geral

Relagdo para Compra de Material Setor de Suprimentos Acesso Livre Ordem decrescente data Ano corrente no setor Eliminagéo
Relatgrlo das Consideragdes sobre Perfil dos Setor de RH — Pasta do Funcionario Acesso Restrito Ordem de seleciio Contrato vigente no RH apds encerrado no Arquivo Eliminacdo
Candidatos Geral

Relatorio de Alteragéo de Prego de Venda Setor (}‘e Ap 010~a comp ras”— pasta Acesso Livre Ordenado por loja Ano corrente e anterior no setor Eliminacao
(RAPV) alterag@o de preco

Relatério de Atendimento de Suporte (RAS) Setor de TI - Pasta RAS Acesso Livre Orgzg;g:gzgca Ano corrente e anterior no setor Eliminacdo
Relatério de Atendimento Técnico (RAT) Setor de TI — Pasta RAT Acesso Livre Orgzg;;;ggzgca Ano corrente e anterior no setor Eliminacao
Relatério de Auditoria Contabil Setor de Cor;ltl;irlillllria?e — Armirio Acesso Livre Ordem decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagao
Relatorio de Auditoria ISO Setor de DGH — gaveta/pasta "RLA - Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + 4 anos nos setor Eliminagao

Relatorio de Auditoria”
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~ Ordem de ~ Destinacio
. ~ Armazenamento Protecao Arqui Tempo de Retencao Fi 19
1. Identificagdo rquivamento ina
Relatério de Depésito Bancario de Pagamento Setor de RH — pasta “Caixa” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 30 anos no Arquivo Geral Eliminagéo
. . i ito 4 N i + i L
Relatério de Entrevista Setor de RH, Cania Processo de Re.stylto a Ordem de data da selegiio Ano corrente e anterior no setor + 1 ano no Arquivo Eliminacdo
Selecdo Psicologa Geral
Relatério de Folha de Pagamento Setor de RH — Pasta A-Z Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagéo
. « . ’ Setor de RH — Caixa . . L
Relatorio de Pagamento “Arquivo Remessa " . o Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Pagamentos/caixa” pasta “Caixa
Rel'flt(_)rlo de Pagamento de Estégio e Livro Ponto Setor RH — Caixa I_{,el_at(lr 10 Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Estagios Pagamento Estagiarios
. — Cai i . i + ..
Relatorio de pagamento do PPR Setor de RH i (;alxa Recibos ¢ Acesso Livre Ordem de ano decrescente Ano corrente ¢ ano antf:rlor no setor + 10 anos no Eliminagdo
Relatérios PPR Arquivo Geral
Pedido de patrocinios Setor de Comumcagao: computador Acesso Livre Ordem de data Ano corrente e anterior Deleta
comunicagao
Relatério de Produto Nao-Conforme (RPN) Sistema EnyI\Iet Relatorl(: de Acesso Livre Ordem de registro do RPN Permanente Permanente
Produto Nao-conforme
. - Setor cobranga — Gaveta — Relatorio . o .
Relatério de Retorno Bancario . Acesso Livre Ordem decrescente de data | Mé@s corrente no setor e 3 meses no Arquivo Geral
de Retorno Bancario
Relatério de Satisfagao de Clientes (RSC) Setor de DC:’};; C(:y’aveta, pasta Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminagao
gzl;t:rlo de Satisfagio de Clientes (RSC) - Lojas — Pasta “RSC” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminagao
. ~ ixa ito 2 N i + i T
Relatério de Selegdo Setor de RH, Cania”Processo de Re{sttlto a Ordem de data da selegio Ano corrente e anteior no setor + 1 ano no Arquivo Eliminagdio
Selegao Psicologa Geral
Relatério de Vale transportes Setor d?l“il:s;o(:;’)’( a“Vale Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagao
Relatério de venda por secéo/vendedor — Gerente | Setor de DGH — pasta Rf:latorlo de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminacdo
Geral Venda-Estoque
Setor de Conferéncia de Caixa —
Relatorio de venda por vendedor pasta “Relatorio de venda por Acesso Livre Decrescente de data Mgés corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
vendedor (fechamento)”
Relatorio de Vendas Estoque Lojas Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminacdo
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~ Ordem de ~ Destinacao
. ~ Armazenamento Protecao Arqui ¢ Tempo de Retencao Fi 19
1. Identificagao rquivamento Ina
Relatorio de Vendas Estoque — Gerente Geral Setor de DGH — pastas R”elatorlo de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagao
Venda-Estoque
Relatorio do Convénio Unifacil Setor de R%;i}f);;t?’ Convénio Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Relatorio do SAC — Informagdes Quantitativas Setffr de DGH — Gayet:cl ; P,?Sta Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagao
SAC Inf.Quantitativas
Relatério do Sac (RSAC) Setor de D“GRI;; Cg'iveta, pasta Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagéo
Relatério do Sac (RSAC) — Qualitativo — (cdpia Loja ~Pasta "RSC” — anexo a RSC Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminagdo
Loja) sempre que houver formularios
. o Setor de DGH — Gaveta ; Pasta
Relatoru[) (.10 Sac (RSAC) — Qualitativo “RSC- Relatorio de Satisfagdo de Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no arquivo eletronico Eliminagdo
(Formulario do SAC) : »
Clientes
Relatério dos Cheques para Portador — Cartdo Setor do Cartdo Eny Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
(cheques devolvidos)
. . . . L ici + i -
Relatorio e Demonstrativo do PIS Setor de RH — Caixa RAIS-PIS Acesso Livre Ordem por exercicio Exercicio corrente nog:;zlr 3 anos no Arquivo Eliminagdo
Acesso Restrito a
Relatério Geral de Selecao Setor de RH — computador psicologa psicdloga ou Ordem de data da selecdo Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
pessoa autorizada
Relatorios de Baixas Incobraveis Setor de C(Ttablhd?de n Arrr?a’r’lo 2- Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
pasta “baixas incobraveis
. , . - «“ ori . i + T
Relatérios do Plano de Saude - Unimed CRE2B Setor d.e RI—{, CAXA “Relatério Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterl_or no sefor + 10 anos no Eliminagdo
Unimed” — Pasta CRE2B Arquivo Geral
. , . - “ Ori . i + .. ~
Relatérios do plano de Satude - Unimed CR2B Setor de' RH . CAIXA “Relatério Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterl.or no setor + 10 anos no Eliminacao
Unimed” — Pasta CR2B Arquivo Geral
Relatorios e Recibos do Convénio Protege Setor de RH — pasta “Protege” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor e 10 anos no Arquivo Geral Eliminacdo
S . Setor Devolugdes — Pasta Requisigao . . S
Requisi¢do de Material de Consumo . Acesso Livre Decrescente de data Até 6 meses no setor Eliminacao
de Material de Consumo
Requisi¢do de Servigos e Materiais S?‘tor de'S'u ;Nmmentos,. pafta Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
Requisicdo de servigo
Requisigao de Troco Loja Acesso Livre - Até a conferéncia dos valores Eliminagéo
Requisig¢ao de Valores Caixa Loja- Infanto Restrito ao caixa - At¢ o retorno da nota fiscal Eliminagéo
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~ Ordem de ~ Destinacao
. ~ Armazenamento Protecao Arqui ¢ Tempo de Retencao Fi 19
1. Identificagao rquivamento Ina
Reserva de Mercadorias Loja Acesso Livre Anexado ao produto Até 2 dias na loja Eliminagdo
Acesso restrito aos
funcionarios dos
Setores de Apoio a
Resumo de Pagamentos Enynet/qualidade/Compras- Compras, C(_)ntas a Ordem de data Permanente Permanente
Pagamento de Fornecedores Pagar, Qualidade,
Geréncia Geral,
Tesouraria e
Diretores
Solicitagdo de Abono de Férias Setor de RH jp.ast’z’i Recibo de Acesso Livre Decress:ente de, d_ata do Ano corrente no setor, apos, Arquivo Geral Permanente
Férias recibo de férias
Solicitagdo de Ajustes de Estoque Setor.de Soytabllldade B Cav’(’a Acesso Livre Orde?m decrescgnte de Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
arquivo “Ajustes de Estoque namero de ajuste
Solicitagdo de Ajustes de Troca Setor fie (ioqtabllldade - Cal,)f a Acesso Livre Orde?m decrescgnte de Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagdo
arquivo “Ajuste de Estoque namero de ajuste
Solicitagdo de Cartdo Presente (SCP) Devolugéo- C_ontrole de Acesso Livre Decrescente de data No Setor até a baixa do estoque Eliminagéo
Almoxarifado
Solicitagdo de Cliente (SOC) Lojas Acesso Livre Ordem numérica Ano corrente na loja Eliminagao
Solicitagdo de Vale Transporte Setor di,inﬂsgolféfa Vale Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagao
Solicitagdo e Controle de Uniformes (SCDU) Setor de RH — Pasta Uniformes Acesso Livre Ordem Alfabética Durante a vigéncia do contrato do funcionario Eliminagao
. . Acesso Restrito ao
SPED Contabil Arquivo d{gltal Sped em CD — Setor setor Financeiro e Decrescente de data Permanente Permanente
Financeiro - Cofre 1
Contabil
. . Acesso Restrito ao
SPED Fiscal Arquivo d{gltal Sped em CD — Setor setor Financeiro e Decrescente de data Ano corrente no setor, apos Setor Financeiro- Cofre Permanente
Financeiro - Cofre g
Contabil
. C - . Acesso Restrito ao . ,
SPED/ Contribuicdes Arquivo digital “Sped” arquivado em setor financeiro ¢ Decrescente de data Ano corrente no setor de contabilidade, apds no Permancntc
CD - Setor Cofre (1 cofre
contabil
Tabela Cartdo Presente Lojas Acesso Livre Ordem de revisdo Até a proxima atualizagdo Eliminacdo
Tabela Sacola Surpresa Eny Lojas Acesso Livre Ordem de revisdo Até a proxima atualizagdo Eliminagéo
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~ Ordem de ~ Destinacio
Armazenamento Protecao . Tempo de Retencao puag
1. ldentificagao Arquivamento Final
Taldo de Nota Fiscal — modelo D1 Lojas Acesso Livre Ordem de niimero de taldo Na loja até completar o(}t:le;) * 10 anos no Arquivo Eliminagdo
Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho Setor de RH — Pasta do funcionario Acesso Livre Decrescente de data Contrato do fupcpqano v1gente:. Setor‘de RH Permanente
Contrato do funcionario encerrado: Arquivo Geral
Conferéncia de Caixa — gaveta
Termos de Aceite de Cartdo Presente Eny “Termos de aceite de cartdo Acesso Livre Decrescente de data Més corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminagdo

presente”

Vale-Troca Recebidos

Setor de Conferéncia

Acesso Livre

Decrescente de data

Mgés corrente no setor + 2 anos no arquivo geral

Eliminacdo




