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INTRODUGAO

A gestdo de diversas partes do negdcio precisa ser feita com muito cuidado e, ao mesmo tempo,
de maneira estratégica. Uma atuagédo bem organizada garante que a empresa atinja seus objetivos,
mantendo a seguranca e obtendo efeitos vantajosos.

Nesse sentido, a gestao estratégica de documentos precisa ser considerada como um elemento
necessario, funcional e que é cheio de vantagens. Quando ela é feita da forma correta, o negdcio se
beneficia em diversos sentidos, inclusive quanto a seguranga, produtividade e custos.

Porém, muitos gestores ainda ndo sabem como executar essa etapa de forma conveniente e

adequada. Para tirar suas duvidas sobre o tema, veja nesse guia definitivo tudo o que deve ser feito
para acertar em cheio nesse processo!
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1.0 QUE E A GESTAQ ESTRATEGICA DE DOCUMENTOQS?

As informagdes contidas nos documentos de uma empresa sao cruciais para o seu funcionamento.
Além de basearem a tomada de decisbes, elas também precisam ser armazenadas seguindo
obrigacdes legais.

Documentos ligados a contratagéo de trabalhadores, por exemplo, precisam ficar guardados para
que, em caso de fiscalizagao, a empresa demonstre total regularidade.

Porém, com tantas obrigacdes e necessidades, ndo € incomum que os elementos comecem a se
acumular no negécio. Basta um descuido e encontrar informagdes torna-se uma tarefa impossivel.

E nesse contexto que surge a gestéo estratégica de documentos. Ela ndo apenas atua para armazenar
ou organizar os elementos, como também ajuda o estabelecimento a atingir seus resultados
desejados.

Para que isso seja viavel, sdo realizadas tarefas de organizagao, armazenamento e gerenciamento de
documentos diversos, de modo que o setor fique muito bem estruturado.

Como ter informacao € fundamental para se destacar no mercado, essa gestdo € muito necessaria.
Por causa disso, é cada vez mais comum que as empresas de diversos nichos e tamanhos se
preocupem com essa abordagem.
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2. POR QUE FAZER ESSA GESTAQ?

Esse gerenciamento, quando feito da maneira adequada,
traz muitos beneficios para o negdcio. Trata-se de uma
abordagem tdo importante que ela é capaz de melhorar
os efeitos em médio e longo prazo, em diferentes setores
do empreendimento.

Além de tudo, tem a ver com boas praticas de gestéo.
Entdo o seu uso se torna indispensavel para qualquer
estabelecimento que tem como objetivo manter-se
dentro de uma execucado adequada.

Dentre as principais vantagens de seu uso estao:
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2. POR QUE FAZER ESSA GESTAQ?

2.1 Melhoria da Rastreabilidade de Elementos

Quando os documentos sdo organizados estrategicamente e de forma estruturada, é muito mais
facil rastrea-los dentro da estrutura.

Na hora de buscar uma nota fiscal, um balanco ou a informagao de um empregado, por exemplo,
contar com essa gestdo torna o processo muito mais pratico.

Com isso, é necessario gastar menos tempo procurando entre tantos elementos que fazem parte da
empresa.

A principal e melhor consequéncia disso é que nao ha uma perda de capacidade produtiva com
tarefas que, normalmente, sGo meramente operacionais.

Além disso, tal questdo evita que elementos realmente importantes figuem perdidos ou esquecidos.
Com essa grande visibilidade, torna-se viavel fazer auditorias das informagoes, mantendo tudo em
conformidade.

INNOVIA. Jrquivar.
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2. POR QUE FAZER ESSA GESTAQ?

2.2 Reducgéao de Custos

Implantar um gerenciamento estratégico de documentos exige certa preparacao e estrutura, mas
oferece um retorno financeiro muito destacavel. Isso porque, a partir da implementagédo dessa
possibilidade, é possivel reduzir os custos em varios sentidos.

Em primeiro lugar, ter os documentos necessarios sempre por perto é relevante para apresenta-los
durante fiscalizagbes, agdes judiciais ou situagdes semelhantes. Tendo tudo em méos, é mais facil
cumprir com as obrigacoes legais, evitando multas.

Além disso, ha uma aceleracao do trabalho, contribuindo para a elevacao da produtividade. Como
encontrar os elementos fica mais facil, os colaboradores ndo precisam perder tanto tempo nessa
parte.

Outro ponto € que, muitas vezes, essa gestao envolve a digitalizacao. Com isso, ha uma reducao
consideravel do uso de papel e de impressdes. Além de diminuir os custos, trata-se de algo que
contribui para a sustentabilidade.

Um gerenciamento estratégico de documentos exige certa preparagéo e estrutura,
mas oferece um retorno financeiro muito destacavel.
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2. POR QUE FAZER ESSA GESTAQ?

2.3 Ampliacao da Transparéncia

Quando os documentos ficam devidamente estruturados e armazenados corretamente, recorrer as
informagdes contidas neles é mais simples. Em vez de os itens ficarem escondidos ou perdidos
dentro da estrutura do negoécio, eles podem ser facilmente acessados por pessoas autorizadas.

Isso garante ndo apenas a democratizagdo da informagao, como também diminui as chances de
que informagdes sejam modificadas. Ou seja, com esse armazenamento correto, as fraudes nesses
elementos se tornam praticamente inexistentes.

Tudo isso tem a ver, inclusive, com um processo de compliance. Contando com a gestao estratégica

de documentos, pode-se garantir que todos os setores atuem corretamente, favorecendo a conquista
de resultados do empreendimento.
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2.4 Melhoria da Comunicagao Interna

A questdo da transparéncia podera potencializar os beneficios da boa comunicagéao interna. Como
os documentos ficam mais bem organizados e facilmente acessiveis por pessoas autorizadas, os
diversos setores podem ter acesso a informacgdes cruciais.

Imagine o caso dos livros de registros contébeis e fiscais do negoécio. Se eles ficam armazenados
corretamente, tanto o setor de contabilidade quanto o financeiro podem acessa-lo, se for o caso.
Com isso, tais areas podem se comunicar em busca de otimizagdes relevantes para 0s processos.

Como os itens guardados trazem consigo informacdes, criar uma estrutura para organiza-los e
acessa-los é uma forma de ampliar a capacidade de integragao da comunicacao entre setores.
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2. POR QUE FAZER ESSA GESTAQ?

2.5 Aumento da segurang¢a do Empreendimento

Um dos beneficios mais importantes em adotar essa estratégia é que ela favorece intensamente a
seguranca do estabelecimento. Como visto, as fiscalizagdes quanto aos elementos comprobatdrios
deixam de ser um problema, assim como agdes judiciais em que 0 negocio esta com a razao.

Diante de comprovantes, notas fiscais, declaragdes e protocolos, é mais facil garantir que as
operagoes da empresa estejam devidamente protegidas. Tudo isso oferece um necessario respaldo
legal, de tal maneira que a empresa ndo sofra com multas ou sangdes.

Além disso, os documentos também podem servir para embasar decisoes futuras e garantem a
total regularidade da atuagao.
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3. COMO FAZER ESSA GESTAOQ ESTRATEGICA?

Como é um elemento muito importante, a gestédo
estratégica dos documentos precisa ser feita de forma
estruturada. Com um bom planejamento, o processo
acontece sem dificuldades e é capaz de oferecer todas
as vantagens desejadas.

Para ndo errar nesse processo, veja quais sdo 0s passos
que devem ser colocados em pratica:
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3. COMO FAZER ESSA GESTAO ESTRATEGICA?

3.1 Estabeleca Responsaveis pela Tarefa

Ainda que todos se beneficiem de um gerenciamento do tipo, nem todos devem ser responsaveis
pelo processo. Em primeiro lugar, ha muito material sensivel e que precisa ter suas informacoes
protegidas. Além disso, é somente ao delegar as tarefas que é possivel, a0 mesmo tempo, transmitir
a responsabilidade de realizacao das etapas.

Por isso, tudo comecga com a definigdo de quais serdo os responsaveis por esse processo. Montar
uma equipe de confianga e com conhecimentos sobre o tema parece ser o caminho mais adequado,
de modo que tudo seja cumprido conforme o esperado.

Designe tarefas para esses responsaveis, estabelega metas e alinhe expectativas. Assim, ha um
controle melhor sobre o resultado obtido.
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3.2 Realize uma Triagem de Documentos

Com os responsaveis definidos, é a hora de fazer uma triagem de documentos. Essa etapa serve para
dividir os itens em diversas categorias, de modo a facilitar a organizagéo estratégica.

Nesse momento é preciso avaliar, por exemplo, quais podem ser descartados, tanto pelo prazo de
validade quanto pela importancia. Também é necessario fazer uma separagéo inicial quanto a area
e/ou ao tempo, além de definir quais deles podem ser digitalizados, por exemplo.

A ideia é que haja um reconhecimento inicial de quais esforgos serdo necessdrios para obter os
resultados desejados, de tal modo que seja feito um planejamento de agéo.
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3. COMO FAZER ESSA GESTAO ESTRATEGICA?

3.3 Verifique os Prazos de Armazenamento

Como visto, a triagem pode determinar que certos documentos devem ser jogados fora. Porém, isso
s6 sera possivel se ja tiver sido ultrapassado o prazo de armazenamento.

Esse elemento, por sua vez, é variavel e depende de cada um. As notas fiscais, as cartas de demissao e
0s comprovantes de escrituragdo, por exemplo, devem ser mantidos armazenados por 5 anos, assim
como outros elementos. Enquanto isso, recibos de pagamentos de salario, férias e 13° precisam ser
guardados por 10 anos.

Ja os contratos de trabalho, os livros de registro dos empregados e recolhimentos previdenciarios
tém que ficar por tempo indeterminado — ou seja, até a dissolucdo da empresa, se for o caso.

Com isso, é importante ficar de olho nesses prazos de modo a garantir que nada seja guardado por
um tempo excessivo ou que algo sera descartado antes do permitido.
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3.4 Opte pela Digitalizagao quando Possivel

Atecnologiafacilita arealizagao de varias tarefas, até mesmo
quanto a essa gestao. Isso ocorre porque se pode optar pela
digitalizagcdo em muitos casos, permitindo a substituigdo das
copias fisicas.

Negdcios que emitem nota fiscal eletrénica (NF-e), por
exemplo, podem utilizar exclusivamente as opcdes digitais
nesse sentido. Também é viavel recorrer a possibilidades
de escrituragao digital, como é o caso do Sped. Assim, o
gerenciamento fica especialmente descomplicado.

Em varios casos, é possivel digitalizar os documentos a fim
de manté-los armazenados no ambiente. Porém, € preciso
compreender que na maioria das situacoes a Justica néo os
reconhece legalmente, sendo necessario também manter a
versdo fisica.
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3. COMO FAZER ESSA GESTAO ESTRATEGICA?

3.5 Separe-os de maneira Adequada

Outra parte desse gerenciamento diz respeito a organizagao dos elementos. Ter uma boa rotina de
organizagéo cria um padrdo que faz sentido para todos que acessam os elementos.

Com isso, vocé deve separar os documentos de maneira adequada. N&o ha, entretanto, uma formula
Unica para isso. Cada tipo possui as suas especificidades, que devem ser levadas em conta durante
0 processo.

Alguns ficam melhores se organizados por periodo de tempo, de maneira cronoldgica e progressiva.
Outros pedem uma organizacado por setor/funcionario/cliente, indexando todos os de um mesmo
assunto em um so lugar.

0 fundamental é que se trate de uma sequéncia légica e facilmente seguida por todos os que lidam
com tais elementos.

Ter uma boa rotina de organizagéo cria um padréo que faz sentido
para todos que acessam os elementos.

0 INNOVIA. 3rquivar.
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3. COMO FAZER ESSA GESTAO ESTRATEGICA?

3.6 Crie uma Rotina de Organizagao

Porém, ndo adianta fazer tudo isso e ndo se preocupar com o futuro. Se nas préximas semanas e
meses os elementos nao forem gerenciados corretamente, a gestao estratégica nao se consolida.

Por isso, é fundamental estabelecer uma rotina de organizagao que devera ser seguida por todos
os envolvidos. Determine, por exemplo, como deve ser feito o processamento de novos documentos
e como as entradas devem acontecer.

A ideia € criar uma padronizacao de atuacao e, ao mesmo tempo, manter toda a organizagdo. Com
a colaboracao de todos os envolvidos, é possivel que o processo seja cada vez mais robusto e util
para o que se propde.

o INNOVIA. 3rquivar.
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3. COMO FAZER ESSA GESTAO ESTRATEGICA?

3.7 Faga Cépias de Seguranca

Ao mesmo tempo, ndo existe gestdo estratégica de documentos sem garantir a disponibilidade
desses elementos. Ou seja, é fundamental garantir que tudo esteja disponivel para consulta ou uso
conforme o necessario.

Como imprevistos podem comprometer seriamente essa caracteristica, @ necessario fazer copias
de seguranga. Os fisicos devem ter copias autenticadas e armazenadas em local diferente de onde
estao os originais. Com isso, caso haja alguma coisa, os dados nao serao perdidos.

Ja os digitais devem passar por processos constantes de backup. Envia-los para a nuvem tende a
ser a melhor saida, além de guarda-los em diferentes servigos ou discos rigidos.
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3. COMO FAZER ESSA GESTAO ESTRATEGICA?

3.8 Aposte na Sincronizagao de Informagoes

Por falar em nuvem, ela é um recurso que deve ser considerado por garantir que ocorre a sincronizagao
de dados. Quando vocé guarda os documentos digitais em uma maquina apenas, eles s6 podem ser
utilizados por quem estiver naquele hardware.

Porém, ao usar a nuvem é possivel ter acesso mével e remoto aos elementos. Com isso, o
gerenciamento fica facilitado e ha o acesso aos documentos conforme o necessario, quando e de
onde vocé quiser.

Com isso, também é facil manter a organizacao, ja que tudo fica centralizado e a rotina pode ser
mantida conforme o desejado.
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3.9 Garanta a Seguranga de Acesso

Ao mesmo tempo, vale dizer que muitas informagées contidas nesses elementos s&o extremamente
sensiveis. Se cairem em maos erradas, podem ser, inclusive, eventualmente usadas contra o negocio.

Os livros de registros fiscais, por exemplo, poderiam ser usados pela concorréncia para reconhecer
claramente a situacao do seu empreendimento. Como resultado, poderia haver perda de vantagens
competitivas.

Sendo assim, proteja o acesso, que s6 deve acontecer por pessoas autorizadas. Isso significa ndo
apenas fechar o acesso para funcionarios da empresa, mas também de acordo com a hierarquia.

Assim, é possivel garantir que somente os individuos autorizados tenham acesso a esses elementos
evitando transtornos no futuro.

Também ¢é fundamental usar recursos de seguranga, como camadas de criptografia, chaves de
acesso e compartilhamento selecionado. Desse jeito, principalmente os documentos digitais e
copias deste tipo ficam protegidos.
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3. COMO FAZER ESSA GESTAO ESTRATEGICA?

3.10 Recorra a um Certificado Digital

Por falar em protegéo, vale a pena utilizar um certificado digital, pois ele garante a idoneidade da
origem. Basicamente, ele cria um cédigo que funciona como uma chave Unica e que esta associada
a informacdes da empresa.

Ao utilizar esse elemento, garante-se a origem de varios documentos digitais, como declaracoes
enviadas a Secretaria de Fazenda e notas fiscais. Além de ser exigido para muitas dessas situagdes,
também amplia a validade juridica de operacoes.

Por isso, considere empregar essa possibilidade dentro do seu gerenciamento, aumentando a
robustez e atingindo resultados melhores.

Verifique qual é o tipo de certificado mais adequado para as necessidades da sua empresa e tenha
atencdo as formas de uso e necessidade de renovagao. Assim, tudo fica devidamente protegido.

INNOVIA. Jrquivar.
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Ao mesmo tempo, somente essas praticas podem nao ser
suficientes. Quando algumas falhas estdo associadas, os
efeitos podem ficar comprometidos, afetando a seguranca
e a consolidacao dos efeitos desejados.

A melhor maneira de lidar com essa situagéo e evitar
possiveis prejuizos é reconhecer quais sao as falhas que
devem ser evitadas. Dessa forma, todos os esforcos serdo
muito mais bem empregados, oferecendo melhores efeitos.

Sabendo disso, veja quais S&o 0s principais erros para prevenir:
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4.1 Desconhecer Necessidades Juridicas

Como dito, ha muitas questdes juridicas envolvidos na guarda de documentos. Alguns precisam ser
mantidos de maneira continua e varios deles ainda ndo sao reconhecidos digitalmente. Embora isso
tenda a mudar no futuro, é preciso se prevenir contra falhas quanto a esse tema.

E importante, por exemplo, manter as cépias fisicas de todos os documentos que nio podem estar
em versoes estritamente digitais. Eles precisam passar pelo mesmo processo de organizagao e
pela rotina de gerenciamento, de modo a garantir total praticidade em seu uso.

Além disso, cumpra com os prazos de guarda e evite o vazamento de informagoes que, por lei, devem
ficar protegidas. Consultérios e hospitais, por exemplo, ndo podem permitir o vazamento de informagoes
sensiveis dos pacientes e isso deve ser levado em conta na hora de elaborar a organizacao.
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4.2 Dar pouca Ateng¢ao a Organizagao Fisica

Ja que muitos documentos ainda precisam ser mantidos em sua verséo fisica, o gerenciamento deve
compreender também essa parte. Porém, o que acontece € que muitas vezes esse elemento nao
recebe tanta atengé@o quanto a organizagao das copias digitais.

Embora seja menos simples encontrar documentos que estéo dispostos fisicamente, € somente com
a organizagao que esse obstaculo pode ser contornado. Por isso, ndo abra mao de ter um espago
fisico bem estruturado, em que todos os documentos possam ficar armazenados e divididos,
segundo as questdes previstas pela rotina.

Associar codigos de posi¢des a cada item facilita o processo de encontra-los,
quando for necessario. Entdo, ndo da para abrir mao dessa parte!

029 »
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4.3 Pecar na Atualizacao de Cépias Necessarias

Ha alguns elementos que nunca mudam dentro da rotina de documentacao. Porém, a maioria dos
itens sofre atualizagdes com o tempo, tanto por causa do uso quanto por modificagbes na legislacéo.

Os livros de registro contabeis, por exemplo, sdo atualizados conforme ocorrem novas operagoes.
Da mesma forma, a ficha com informagdes do funcionario também varia, com elementos como
pagamentos e licencas sendo acrescidos.

Tudo isso deve ser mantido atualizado, pois, quando for necessario utilizar, o ideal é ter a versao
mais recente. Mesmo assim, muitas empresas cometem a falha de ndo manter os documentos
sempre atualizados.

Evite essa falha e faca novas e constantes analises, de modo a garantir que
0s itens estejam armazenados sempre em sua Ultima vers&o.
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4.4 Deixar de Realizar um Treinamento de Pessoal

Como esse processo € muito importante, € indispensavel que todos os colaboradores se envolvam
adequadamente. Porém, € muito comum que as pessoas ainda ndo saibam exatamente como lidar
com as rotinas desse gerenciamento e quais sao 0s pontos que exigem maior atencao.

Sem um treinamento, o resultado pode ser o desastre ou, no minimo, o desperdicio de esforgos. Em vez
de cometer esse erro, procure capacitar o seu time quanto a essa tarefa.

Vocé pode adotar a metodologia de multiplicadores de treinamento, em que alguns funcionarios ficarao
responsaveis pela transmissao de conhecimento, de maneira estruturada.

Seja como for, o ideal é ter uma empresa especializada na capacitagdo e com bons conhecimentos
sobre essa gestdo, de modo a capacitar sua equipe para oferecer os melhores efeitos.
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CONCLUSAO

A gestao estratégica de documentos esta diretamente ligada ao armazenamento, organizagao e
disponibilidade desses elementos tdo importantes.

Além de manté-los no lugar certo, tem o objetivo de facilitar o seu encontro e seu uso, gerando
protecao e facilidade para o negécio.

Para tanto, é necessario criar uma rotina de organizacgao e ndo se esquecer de pontos como prazo de
guarda, questdes juridicas e estruturagao de acesso.

Com o objetivo de obter melhores resultados, inclusive, vale a pena realizar um treinamento com
o auxilio de uma empresa experiente. Assim, o processo fica ainda mais simples e funcional,
favorecendo o empreendimento.
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arquivar.

A Arquivar é uma empresa especializada em
Gestéo Estratégica de Documentos com mais de
26 anos de atuagdo. A empresa oferece servigos e
softwares de grande qualidade e com inovacoes e
tecnologia sempre seguindo as melhores praticas
e tendéncias do momento. Sao atividades como
a Organizacao de Arquivos, Digitalizagdo de
Documentos, Guarda e o software ArgGED que
fizeram da Arquivar uma referéncia nacional na
area.

Para conhecer melhor a metodologia de trabalho

da Arquivar e tudo que oferecemos, visite N0sso
site ou siga nosso perfil nas Redes Sociais:
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