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(GESTAO DOCUMENTAL E SEUS
IMPACTOS NOS PROCESSOS DE
AUDITORIA

Maria Fabiana Izidio de Almeida’ e
Marcia Cristina de Carvalho Pazin Vitoriano*?

INTRODUCAO

Pesquisar é uma tarefa drdua, quando uma problemdtica ¢ identi-
ficada pelo pesquisador e por demais atores de determinada ambiéncia,
buscar respostas, propor solucoes, torna-se um desafio, porém aquilo que
é posto como desafio também instiga o pesquisador. Com isso, a partir de
uma problemadtica, elege-se a metodologia de pesquisa pertinente e tam-
bém pressupostos e objetivos que se deseja alcangar. Rampazzo (2013, p.
49) defende a pesquisa cientifica como “[...] um procedimento reflexivo,
sistemdtico, controlado e critico que permite descobrir novos fatos ou da-
dos, solugdes ou leis, em qualquer drea do conhecimento”.

Desenvolver uma pesquisa de mestrado exige do pesquisador algu-
mas habilidades e interagoes, as quais muitas sao apresentadas no decorrer
do curso, a partir de disciplinas, estudos, pesquisas, discussdes com pares,
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orientador e as préprias vivéncias que a academia propicia. Toda essa per-
muta transforma o pesquisador/ aluno e também a prépria pesquisa que
deseja realizar. Morin (2005) é categérico ao defender que “A sociedade
¢ produzida pelas interacoes entre individuos, mas a sociedade, uma vez
produzida, retroage sobre os individuos e os produz” (Morin, 2005, p. 74).

Nesse sentido, este relato de pesquisa tem como objetivo dissertar
sobre os principais pontos elegidos, que envolveram a pesquisa de mes-
trado intitulada “Gestao documental e seus impactos: uma abordagem
nos processos de auditoria’. A questao-problema que instigou a pesquisa
foi “Quais os impactos da auséncia de gestio documental no processo de
auditoria?” Para responder essa questdo, foi colocado o seguinte objetivo
geral “Verificar os impactos da auséncia da gestao documental no processo
de auditoria”, seguido dos objetivos especificos: a) Compreender os fun-
damentos tedricos e conceitos relacionados aos arquivos contdbeis, fiscais
e de auditorias; b) Verificar as dificuldades vivenciadas pela empresa de
auditoria, relacionadas a gestao documental nao realizada por seus clientes;
c) Identificar e caracterizar os fatores determinantes da gestao documental
para o éxito das auditorias e d) Apresentar as relagoes entre a gestao docu-
mental e a auditoria contdbil.

Para orientar os objetivos propostos foi eleito como método de pes-
quisa o estudo de caso, realizado em uma empresa de prestagio de servigos
em auditorias e consultorias. Para tanto, foi aplicada a triangulacio das
fontes, considerando as seguintes fontes de evidéncias: questiondrio, entre-
vista, andlise documental e registros de arquivo.

Com a finalizagao da pesquisa, considerando a questao-problema e o
objetivo proposto, obteve-se como resultado principal os seguintes impac-
tos na auditoria financeira, causados pela auséncia de gestdo documental:
lacunas no processo, ensejo para fraudes, maior tempo para concluir as
andlises, atrasos na entrega dos resultados, retrabalhos, incerteza das infor-
magdes apresentadas, desorganizagio dos préprios processos, reflexos na
qualidade dos trabalhos executados, perda de clientes e apontamentos nos
relatdrios finais sobre a falta de controle de informacaes.
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A partir dos resultados alcangados foi possivel considerar que a ges-
tao documental é fundamental e estd “[...] no cerne dos ambientes admi-
nistrativos, para as organizagoes que buscam eficiéncia, eficicia, reducio
de custos, melhoria continua nos seus processos, entre outros beneficios, a
gestao documental torna-se fundamental” (Almeida, 2018, p. 155).

O relato de pesquisa segue organizado da seguinte maneira:
Introdugao — apresentagio dos pontos principais da pesquisa, bem como
o objetivo deste relato; Referencial Tedrico, Metodologia de Pesquisa,
Apresentagao de resultados e Consideragoes finais.

REFERENCIAL TEORICO

O pesquisador ao se debrugar em torno de uma problemdtica ne-
cessita levantar todas as varidveis que possam interagir com seu objeto de
pesquisa. Certamente, isso deve ser realizado no inicio da pesquisa, mas
nao deve ser algo estdtico e sim constantemente revisitado, afinal com o
avango das pesquisas e a propria identificacio dessas relagdes, podem ocor-
rer diversas mudangas no percurso.

Tendo em vista esse cendrio, a disciplina Informagao, Conhecimento
e Complexidade, ofertada no Programa de Pés-graduagio em Ciéncia da
Informagao, contribuiu para a visualizagio das relagoes em torno da pes-
quisa, a partir do Pensamento Complexo proposto por Morin (2005). A
partir de um semindrio, foi proposto a identificacio das relagdes de te-
miticas que o titulo do projeto possuia. Essa pesquisa tinha como titulo
inicial “Gestao de documentos e auditoria: contribui¢ées para o mercado
competitivo”.

Nesse exercicio foi possivel identificar as seguintes relagdes para a
pesquisa que estava em fase inicial de desenvolvimento:

*  Gestao de documentos: Gestao de Documentos, Diagnéstico de
Arquivo, Planejamento, Classificagio, Tabela de Temporalidade,
Descricao, Instrumento de Pesquisa, Intervencio, Ordenagao,
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Organiza¢ao, Mobilidrio, Pessoas Capacitadas, Espago Fisico,
Descarte, Higienizac¢ao, Equipamentos de Protegao, Usudrios e
Areas Envolvidas.

* Auditoria: Ciéncias Contdbeis, Qual empresa?, Politicas de
Auditoria, Quais setores?, Procedimentos, Informagoes Prévias,
Relatérios, Solicitagio de documentos, Andlise de Informacées,
Colaboradores Envolvidos, Parecer, Plano de trabalho, Auditores,
Gestao de Documentos, Arquivista.

®* Mercado competitivo: Setor, Andlise de Concorrentes,
Movimentacio de Mercado, Competicao, Inovacio, Economia
Interna, Economia Regional, Economia Global, Consumidores,
Qualidade de Produtos/ Servicos, Oferta, Demanda, Concorréncia,
Tomada de Decisao, Estratégia, Informagao, Conhecimento.

A partir dos pontos levantados, foi possivel refletir e tomar algu-
mas decisdes que delinearam o percurso da pesquisa, desde o titulo, os
objetivos iniciais e o préprio referencial teérico. Para este relato de pesqui-
sa destacam-se as seguintes temdticas que fundamentaram a pesquisa: os
Principios da Arquivologia e a Gestao Documental, as Técnicas Contabeis
e a Auditoria Financeira.

PRINCIPIOS DA ARQU[ VOLOGIA E A GESTAO DOCUMENTAL

Compoem o arcabougo teérico da Arquivologia os seguintes princi-
pios: Principio da Proveniéncia, Principio da Organicidade, Principio da
Unicidade, Principio da Indivisibilidade ou Integridade Arquivistica ¢ o
Principio da Cumulatividade, que serao explanados a seguir.

O Principio da Proveniéncia, conhecido também como Principio
do Respeito aos Fundos, é considerado um principio fundamental dos ar-
quivos. “O Principio da Proveniéncia abarca a origem dos documentos
ligando-os diretamente ao seu produtor, de modo que um arquivo nio
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deva abrigar concomitantes documentos de outros érgios produtores que
nao se relacionam entre si” (Almeida, 2018, p. 33). Dentro das organiza-
¢oes, hd os colaboradores que executam suas atividades diariamente, para
isso precisam sustentar suas atividades, ou seja, registré—las € Nesse processo
sao produzidos e recebidos documentos, sejam eles em suporte papel, ou
em modernos sistemas, que elaboram os documentos digitais. “Por esse
principio, os arquivos devem ser organizados obedecendo 4 competéncia e
as atividades da instituicao [...]” (Belotto, 2014, p. 88).

O Principio da Organicidade se relaciona com a organizagao da pré-
pria institui¢do produtora dos documentos, “[...] estd vivamente presente
na prépria conceituacio de fundo, é o fator que melhor esclarece a dife-
renga entre os conjuntos documentais arquivisticos e as cole¢oes caracte-
risticas das bibliotecas e centros de documentacio [...]”. (Belotto, 2014,
p- 85). Esse Principio colabora também com a diferenciacio do objeto de
estudo de arquivos, bibliotecas e museus.

O Principio da Unicidade ressalta o quanto um documento ¢ tnico
e a sua relagdo com o vinculo arquivistico e seu érgio produtor. Rodrigues
(2000) explana sobre o Principio da Unicidade como

[...] 4 relagio de cada documento com a agio que o gerou. Sua
especificidade seria o enfoque em documentos duplicados (cépias)
encontrados dentro de um mesmo arquivo, mas em subconjuntos
documentais distintos porque produzidos ou recebidos no exercicio
de agoes distintas (Rodrigues, 2006, p. 109).

Esse Principio ressalta o quanto o arquivista necessita compreender
a ambiéncia em que atua, bem como as atividades e processos em que cir-
culam os fluxos documentais.

O Principio da Indivisibilidade ou Integridade considera que “Todos
os documentos que compdéem um fundo precisam ser mantidos unidos,
nao devem ser divididos ou separados, pois estao preservados dentro de um
contexto de produgio que os gerou” (Almeida, 2018, p. 36).
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Bellotto (2004) defende que “O arquivo é uma formagao progres-
siva, natural e organica” (Belotto, 2004, p. 88), nessa defini¢io é possivel
identificar o Principio da Cumulatividade, haja vista sua relagio de pro-
ducao de documentos estar relacionada com as atividades dos produtores
de documentos.

Tendo em vista os principios acima, a Arquivologia busca solu¢des
para as problemadticas que cercam a gestao documental, que é definida como

A gestio de documentos ¢ um processo arquivistico que, com
menor custo e maior eficiéncia e eficdcia, busca intervir no ciclo
de vida dos documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente,
a massa documental a propor¢oes manipuldveis até que a ela
tenha destinagio final (expurgo ou recolhimento aos arquivos
permanentes) (Medeiros; Amaral, 2010, p. 298).

E para intervir no ciclo de vida dos documentos, o arquivista necessita
conhecer a institui¢ao que atua, coletar uma série de dados e informagoes,
a partir do diagndstico de arquivo, analisar essas informagoes e propor so-
lugoes a partir da implantagio da gestao documental. De acordo com Pazin
(2005), para realizar o processo de organizagio do arquivo ¢ preciso um
diagnéstico da Produgao Documental, a Classificagao e a Avalia¢io de do-
cumentos. Nesse sentido, consideram-se como atividades macros da gestao
documental: a identificagao, a produgio, avaliacao (Bernardes, 1998).

Ea partir dessas atividades macros que serd possivel elaborar instru-
mentos arquivisticos que auxiliarao na gestao documental: plano de clas-
sificagio, tabela de temporalidade, instrumentos de pesquisa, protocolos,
dentre outros.

TECNIcAS CONTABEIS E A AUDITORIA FINANCEIRA

A Ciéncia Contdbil atua em diferentes segmentos e atende cada
qual na sua especificidade, sio exemplos: a contabilidade empresarial,
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hospitalar, comercial, publica, dentre outras. De acordo com Marques
(2013, p. 58)

A Contabilidade tem como conceito, a ciéncia que estuda e controla
o patriménio das empresas. [...] podemos também identificar este
conceito de contabilidade como a geragio de informagées que sio
conhecidas no decorrer da apuragio dos fatos e, estas informagoes

sofrem mudangas na composi¢io de bens, direitos e obrigacoes.

Para isso, aplicam-se as técnicas contdbeis, as quais geram documen-

tos. Abaixo, foram relacionadas as técnicas contdbeis com os seguintes ti-

pos de documentos:

Escrituragao: Livro de Registro Didrio, Livro Razdo, Livro
Caixa, Livro Conta Corrente, Livro de Controle da Producao
e do Estoque, Livro de Registro de Entrada, Livro de Registro
de Saida, Livro de Registro de Inventdrio, Livro de Registro de
Duplicatas.

Demonstragao Contébil: Balango Patrimonial, Demonstragio
do Resultado do Exercicio, Demonstracoes de Mutagoes do
Patriménio Liquido, Demonstra¢io dos Fluxos de Caixa,
Demonstragao do Valor Adicionado, Demonstragio dos Lucros
ou Prejuizos Acumulados.

Anilise de balango: Balancos (Almeida, 2018).

Ressalta-se que as técnicas contdbeis aplicadas variam de acordo com
o formato societdrio e o tipo de tributa¢io da empresa. A auditoria
também ¢ uma técnica contdbil, que se divide nas seguintes
possibilidades: auditoria operacional ou de gestio, auditoria
de conformidade ou compliance, auditoria de processamento
eletronico de dados, pericia contdbil e auditoria financeira, a qual

foi foco da pesquisa.
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A auditoria financeira busca analisar as demonstracoes contdbeis, a
partir da andlise dos seguintes documentos: extratos bancdrios, relatérios,
controles de contas a pagar e contas a receber, dentre outros pertinentes.
Para tal, os auditores utilizam de algumas fontes de evidéncias: evidéncia
fisica, evidéncia analitica, evidéncia matemdtica, evidéncia testemunhal
ou verbal e evidéncia por representacoes e evidéncia documental (Barreto;

Graeff, 2012).

A evidéncia documental “[...] consiste em todo tipo de documentos
utilizados como evidéncia pelo auditor, tal como notas fiscais, contratos,
faturas, recibos, relatérios etc.” (Barreto; Graeff, 2012, p. 169). A organi-
zagao que possui uma gestio documental implantada, conseguird realizar
o atendimento da auditoria sem grandes percalgos, haja vista que, com
a documentagao organizada ¢ possivel disponibilizar a documentagao de
modo 4gil e assertiva, uma vez que a organizagao realiza o controle da sua
documentacio.

O auditor deverd solicitar e analisar toda a informacio e documen-
tagao disponibilizada pela empresa, em busca de confrontar as operagoes
realizadas com o que a empresa tem nos seus registros contébeis, fiscais e
financeiros. Apds as andlises deverd realizar um relatério apontando todas
as ocorréncias identificadas, bem como sugestoes de melhorias, com o ob-
jetivo de tornar os processos mais fidedignos possiveis.

Paraatingireste objetivo, o auditor necessita planejaradequadamente
o seu trabalho, avaliar o sistema de controle interno relacionando-o
com a parte contdbil e proceder a reversio analitica das contas do
ativo, passivo, despesas e receitas, a fim de estabelecer a natureza,
datas e extensio dos procedimentos de auditoria, para conferir os

dados auditados (Marques, 2013, p. 41).

Para compreender a realidade dos auditores e a relagao deles com
a documentagao que ¢é acessada, foi realizado um estudo de caso, o qual
segue explanado na préxima segao.
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PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa cientifica sobre o tema “Gestao documental e seus impac-
tos: uma abordagem nos processos de auditoria” foi de natureza qualitativa,
do tipo descritiva-exploratéria, possibilitando compreender os fendmenos
em torno dos assuntos macros da pesquisa.

A pesquisa é um procedimento reflexivo, sistemdtico, controlado
e critico que permite descobrir novos fatos ou dados, solugdes ou
leis, em qualquer drea do conhecimento. [...] a pesquisa é uma
atividade voltada para a solugio dos problemas por meio dos
processos do método cientifico (Rampazzo, 2013, p. 49).

O método de pesquisa eleito foi o Estudo de caso dnico, o qual é de-
fendido por Yin (2010, p. 23) como “[...] um dos empreendimentos mais
desafiadores das ciéncias sociais”. Para a triangulacio das fontes de evidén-
cias foram utilizados questiondrio, entrevista, registros de arquivo (relaté-
rios quantitativos) e andlise documental (andlise do website da Empresa e
andlise de documentos digitais).

Realizou-se também a revisdo bibliogrifica em base de dados da drea
de Ciéncia da Informacio e Ciéncias Contdbeis, bibliotecas universitdrias,
periédicos, entre outros instrumentos que possibilitam o aprofundamento
em torno do objeto de pesquisa e, a construcio do referencial tedrico.

O universo da pesquisa compreendeu uma empresa privada, do
ramo de prestacdo de servicos na drea de auditoria, localizada no interior
do Estado de Sao Paulo. O Sujeito 1 é formado em Ciéncias Contdbeis e
possui cargo de Auditor Fiscal. Foram realizados levantamentos em torno
da quantidade de colaboradores, cargos, atividades desenvolvidas.
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RESULTADOS E DISCUSSOES

As evidéncias coletadas durante a pesquisa possibilitaram compreen-

der o universo da Empresa Y, que realiza auditorias financeiras, como tam-

bém a realidade do auditor fiscal, tendo em vista suas dificuldades ao soli-

citar e analisar a documentacio disponibilizada pelos seus clientes.

O questiondrio composto por 15 questdes abertas e fechadas apre-

sentou respostas mais sucintas. Abaixo, destacam-se algumas respostas ob-

tidas no questiondrio:

1.

Em uma auditoria financeira, quais sio os documentos con-
sultados? R: “Geralmente solicitamos um relatério com a mo-
vimenta¢do financeira, extratos bancdrios e uma amostra de
documentos”.

O Sujeito 1 apontou demora na entrega da documentagio,
em seguida respondeu a questdo: Vocé atribui essa demora
na entrega de documentos e informagoes do cliente a que: R:
“Desorganizacio e Falta de profissional para organizar a infor-
macgao/ documento”.

Relate as dificuldades enfrentadas com a demora na entrega das
informagdes e documentos para o desenvolvimento do trabalho.
R: “Demora na conclusio do trabalho e a qualidade do servigo
prestado”.

As respostas do Sujeito 1 apontam para uma caréncia de gestao do-

cumental e os impactos na realizacio das suas atividades. Tendo em vista

a entrevista realizada com o Sujeito 1, destacam-se as seguintes respostas:

Para um trabalho de auditoria ter éxito é preciso a combinagao de
uma série de fatores, tais como: organizacio do trabalho por parte
dos auditores e organizacio das informagées do cliente. O cliente

precisa dominar e documentar seus processos, ter virios controles,
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controles a parte de sistemas, que permitam que as finangas
da empresa nio se misturem definitivamente com as pessoas.
E preciso ter confianga nas falas dos clientes, esse conjunto de
fatores proporciona um trabalho tranquilo e de qualidade e, ainda
visualizarmos outras possibilidades de servi¢os, como a recuperagao
de crédito, por exemplo. E assim, seguimos o trabalho nao sé

apontando as falhas, mas também melhorias e oportunidades.”
p P

“As dificuldades sio vdrias, desde falta de local apropriado para
realizar as atividades, jé trabalhei em refeitério, embaixo de
escada, ao lado de maquindrio. Porém, a maior dificuldade ¢
quando o colaborador faz de tudo para que a auditoria nio ande,
desde nio conseguir nos atender para explicar um processo,
nio disponibilizando informagoes, até mesmo a nio entrega de
documentos. A falta de informacio de modo geral, € a nio entrega
de documentos é uma das maiores dificuldades, pois isso nos
faz ficar com trabalho para trds, cobrando o cliente das “coisas”
pendentes, quando j4 poderfamos estar elaborando o relatério
e envolvidos com outro trabalho. Os funciondrios dio vérias
desculpas quando sdo questionados, dizendo que ‘o sistema que
gerou essa informagao’, ‘sempre foi assim’, ‘me ensinaram assin,
‘ndo localizei 0 documento’, ‘desde que entrei ¢ assim’, sdo as falas

mais utilizadas.

Nas respostas do Sujeito 1 foi possivel identificar as dificuldades en-
contradas para realizar o trabalho de auditoria e o quanto isso estd relacio-
nado com a caréncia de gestdo documental.

A partir do questiondrio, entrevista, andlise de documentos e outras
evidéncias consultadas, foi possivel compreender o fluxo informacional e
documental da auditoria e elaborar o Fluxograma 1 — “Processo de audi-
toria financeira”.

Com o desenho do Fluxograma 1 foi possivel indicar os gaps do
processo, destacando na cor verde os gaps relacionados diretamente a do-
cumentagio e em azul os gaps relacionados as divergéncias na auditoria,
que ao final também podem estar relacionadas a documentagao.
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Fluxograma 1 — Processo de auditoria financeira

P namusi ¢ e ma
v e

hiko

s o
nuiarenmarios HATE
=8 o s g
W an o G u
s, T
At
mim P —
e
< chpras !
Tl gll e mimin
wepinrmn anmniy
=
A bnn 8
B
Mgrzrmar 8 Empess Y
wtar amiatea
N ]
Conchss Bn Bnblass
e
e b - —
[—— P o i e
- rre———— W lahsrar o i doe dm
B e

______ RNSHP T ————

o ]

Fonte: Almeida (2018, p. 147).

A partir dos apontamentos das lacunas no processo de auditoria, foi
possivel identificar os impactos da auséncia da gestao documental e rela-
ciond-los as acoes da gestio documental que amenizam essas dificuldades.
A Figura 1 — “Impactos e agoes da gestao documental” propicia a visuali-
zagao dessas propostas.

Os impactos identificados na Figura 1 sdo inversamente o que a ges-
tao documental pode apresentar de beneficios. A documentagio em um
processo de auditoria é fundamental para garantir o processo, sem acesso
aos documentos o processo nao ocorre. A partir do exposto cumpre-se o
objetivo geral, que foi verificar os impactos causados pela auséncia da ges-
tio documental nos processos de auditoria.
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Figura 1 — “Impactos e agoes da gestao documental
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-Perda de clientes
-Retrabalhos
-Incerteza das informagdes g P =
-Assertividade nas informagdes
e — disponibilizadas
-Desorganizacio dos proprios processos -Organizar, controlar e gerenciar os
-Falta de controle de informagdes - documentos, auxiliande os setores
-Apontamentos nos relatérios finais produtores e receptores de documentos

Fonte: Almeida (2018, p. 152).

CONSIDERACOES FINAIS

Desenvolver uma pesquisa de mestrado foi uma experiéncia impar,
uma vez que foi possivel sanar os anseios da prépria pesquisadora em torno
da temdtica. Realizar uma revisao bibliografica, constatar a relevincia da
gestao documental nos processos de auditoria, bem como se aproximar das
dificuldades do auditor, propiciaram uma vivéncia que possibilitou apre-
sentar as propostas, melhorias para esses ambientes, a partir da indicacio
da gestao documental.

Os resultados foram além, a partir dos instrumentos elaborados,
quadros, figuras, graficos, fluxogramas, que podem ser consultados na
Dissertacdo, esta pesquisa demonstra a interdisciplinaridade que hd na
Arquivologia e o quanto o arquivista precisa assumir um papel holistico,
que atenda os anseios dos produtores de documentos.

A realizagdo desta pesquisa e seus resultados tém vdrias contribuigoes:

[...] a divulgacio da gestao documental no meio empresarial, com
o arcabougo tedrico da Arquivologia, com os arquivistas e, que
os auditores passam a indicar nos seus relatérios & necessidade de
gestdo documental (Almeida, 2018, p. 155).
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Tendo em vista o objetivo deste relato de pesquisa, buscou conden-
sar e apresentar o desenvolvimento e resultados da pesquisa cientifica que
resultou na dissertacio.
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