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O famoso "ARQUIVO MORTO" nao existe. Apesar
da utilizacdo de documentq eletronico, ainda faz-
Se necessarig a manutencao e guarda de
documentos fisico

A eliminacao da papelada ainda esta longe para acontecer, ainda
faz-se necessario a guarda de documentos no formato papel para
obedecer a legislacao fiscal, trabalhista e previdenciaria. O Arquivo
ainda € um centro ativo de informacdes e, sua organizacao, facilita
0 acesso das informacoes solicitadas diariamente pelos
departamentos e fiscalizacao.
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O conhecido “Arquivo Morto” ndo existe, quando uma documentagdo néo € necessaria ser
arquivada, deve ser eliminada, evite guardar a papelada desnecessaria, portanto, crie o Arquivo
Central, com objetivos da guarda, conservagao e preservacao de documentos, por um motivo
Contabil, Fiscal, Legal, Técnico, Administrativo ou Historico, obedecendo prazos de guarda de
acordo com a legislagéo especifica para cada tipo/titulo ou assunto arquivado.

Elimine os prejuizos de sua empresa, com a falta ou demora na busca de documentos arquivados,
somente percebemos a desorganizacao do Arquivo, quando ndo encontramos a documentagao
solicitada pela fiscalizagdo Trabalhista, Fiscal, Previdenciaria ou da Receita Federal ou em casos de
Aposentadoria de ex-empregados ou A¢ao Trabalhista, as multas comegam a aparecer, antecipe-se,
organize-se e lucre com a organizacao do Arquivo.

O trabalho de organizacéo e digitalizagao de arquivos e documentos desenvolvido pela ACERVO,
empresa ha 23 anos no mercado, com sede na cidade de Guarulhos, SP, tem beneficiado tanto a
empresa que economiza espaco fisico, guarda o necessario e digitaliza os documentos com maior
nivel de consulta e tempo de guarda, é o caso da Ficha de Registro de Empregado, que precisa ser
guardada permanentemente, para produzir provas de tempo de servi¢o para o colaborador, se
aposentar.

O conhecimento da rotina dos documentos oferece condi¢des para uma administragdo racional de



papéis, fator de economia e eficiéncia para a empresa.

Conhecido incorretamente de "Arquivo Morto", talvez pelo seu reduzido fluxo de informacé&o ou
devido aos objetivos organizacionais se diferenciarem dos arquivos setoriais, sempre dindmicos.

A desvalorizacéo do Arquivo, do seu espago e consequentemente a falta de metodologia para
organizacgéo dos documentos, tem levado empresas e instituicbes a graves problemas financeiros,
com multas desnecessarias e prejuizos em Acao Trabalhista, devido a falta de comprovacgéo de
reinvindicagdes por parte de seus colaboradores.

Implantar um Centro de Documentacao, facilitara o acesso ‘as informagfes e maior rapidez na busca
de documentos, uma centralizacdo com gerenciamento centralizado, € o ideal para a busca na
exceléncia na Gestao de Documentos.

Gostariamos de ressaltar alguns pontos que acreditamos necessarios e fundamentais na
organizacéao e funcionamento do arquivo.

Neste aspecto, queremos lembrar que é o instrumento principal de controle a agdo administrativa de
qualquer empresa, isto €, um centro ativo de informacdes.

O arquivo deve adaptar-se a empresa, obedecendo a um plano racional e tecnicamente orientado.

Arquivos organizados sem orientacdo técnica se transformam em verdadeiros depdsitos de
documentos.

O arquivo quando bem organizado transmite ordem, evita repeticdes desnecessarias de
experiéncias, diminui a duplicidade de trabalho, revela o que esta para ser feito, o que ja foi feito, os
resultados obtidos.

Nossa intengdo € alerta-lo no que diz respeito a tarefa de arquivar, principalmente no que se refere
ao controle que requer atitude de vigilancia e cuidado nos possiveis desvios que, provavelmente,
poderao aparecer no decurso da execuc¢ao do servico.

N&o se esqueca de que o funcionamento eficaz de um arquivo, depende de uma organizagéo
adequada.

*Bibliotecario da Acervo Organizacdo e Guarda de Documentos, mais informacdes em
www.acervo.com.br
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