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OTIMIZAGAO DO ARRANJO FiSICO EM UM ARQUIVO CENTRAL DE UM
ESCRITORIO DE CONTABILIDADE

Amanda Antonello Giuliani®

RESUMO: O presente artigo apresenta o processo de melhoria do espacgo fisico
destinado ao Arquivo Central de um escritério de contabilidade. Este trabalho busca
descrever todas as etapas deste processo para a instiuicdo em estudo. A formulagao
do modelo de arranjo fisico que melhor se adaptou as necessidades da organizagao
em questao fundamenta-se em referenciais tedricos, constituindo-se de uma pesquisa
exploratéria e descritiva, com escopo de um estudo de caso. Com a participagao da
diretoria e de uma Arquivista foi possivel melhorar as condigdes dos documentos e de
trabalho dos colaboradores bem como a aparéncia do local impressionando clientes
e visitantes.

Palavras-chave: Arranjo fisico. OS&M. Arquivo Central.

OPTIMIZATION OF THE PHYSICAL ARRANGEMENT OF A CENTRAL ARCHIVE
IN AN ACCOUNTING OFFICE

ABSTRACT: This paper presents the process of improving the physical space
allocated to the Central Archive of an accounting office. This paper seeks to describe
all the stages of this process for the organization under study. The formulation of the
physical arrangement model that best adapted to the needs of the organization in
question is based on theoretical references, consisting of a exploratory and descriptive
research, with the scope of a case study. With the participation of the board of the
directors and an archivist, it was possible to improve the conditions of staff documents
and work as well as the appearance of the place by impressing customers and visitors.
Keywords: Physical arrangement. OS&M. Central Archive

1 INTRODUGAO

Os espacos fisicos estdo cada vez menores dentro das organizagdes. A
tecnologia proporciona a mudanga nos processos internos o que inevitavelmente
também favorece a alteracado e adaptagao do layout dos ambientes organizacionais.
Desta maneira, repensar o espaco fisico destinado a atividades importantes dentro
das organizagdes proporcionara maior produtividade e competitividade a essas.

O processo de elaboracdo de um modelo de arranjo fisico para o Arquivo
Central da organizacdo em estudo baseou-se em referéncias baseadas em livros e
artigos de estudiosos que discorrem sobre o tema, bem como se utilizou da

experiéncia profissional de uma Arquivista e interagdo com a diretoria da organizagao.

" Mestre. Universidade Regional Integrada do Alto Uruguai e das Miss6es. Campus S&o Luiz Gonzaga.
amandagiuliani@yahoo.com.br



31
RICADI Vol. 08. Jan/Jul 2020

Como objetivo geral, o que se pretendeu foi otimizar o espago fisico destinado

ao Arquivo Central de um escritdrio de contabilidade.

Nos objetivos especificos projetou-se:

- melhorar as condigdes fisicas dos documentos e caixas do Arquivo Central;

- minimizar o tempo de localizagdo dos documentos;

- aumentar o espaco fisico destinado aos documentos e caixas;

- ampliar o espaco fisico destinado a circulagéo dos colaboradores do escritério
no Arquivo Central;

- aprimorar o aspecto visual e as condicdes ambientais do local destinado ao
Arquivo Central.

A organizacao em estudo existe a mais de 50 anos, sendo referéncia na cidade
de Sao Luiz Gonzaga no segmento em que atua, e no decorrer de seu caminho vem
acumulando muitos documentos decorrentes das atividades desempenhadas no seu
dia a dia, principalmente para seu grande numero de clientes. Através de um
diagnéstico inicial, percebeu-se que o espago destinado ao Arquivo Central estava
lotado, com acumulo de documentos, demora excessiva na localizagao dos mesmos,
estantes de madeira e muitas delas deterioradas, piso em péssimo estado de
conservacao e aparéncia desfavoravel em relacdo aos demais espacos fisicos da
organizagao. Desta forma, a realizagdo da melhoria no local fez-se pertinente para
que a organizagdo conseguisse continuar sua caminhada com eficiéncia e

produtividade que desempenha ao longo dos anos.

2 REVISAO DE LITERATURA

Neste item serdo tratados os conceitos relacionados ao desenvolvimento do
processo de arranjo fisico do Arquivo Central da organizagdo, baseados em

estudiosos da area da Administragdo e da Arquivologia que discutem o tema.

2.1 Organizagoes contabeis

Uma organizagédo compreende um conjunto de pessoas que através de
sistemas e processos unem esforgos para consecugao de objetivos comuns. Uma
organizagao existe com o propodsito explicito de atingir certos objetivos (MOSSO,

2013). Uma organizagédo contabil, ou um escritorio de contabilidade, é aquela que tem
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como missao prestar servigo de natureza contabil. A contabilidade cuida do patriménio

das pessoas fisicas e juridicas.

A funcdo administrativa da contabilidade esta relacionada ao controle do
patriménio, ou seja, o controle dos bens, direitos e obrigagées da empresa, e
a fungdo econdmica surgiu da necessidade da apuragao da riqueza gerada
pelas entidades. As fungdes administrativas e econdmicas s&o utilizadas com
a finalidade de fornecer informagbes para o processo decisério (POLIZEL,
2018, p. 10).

Além disso, os escritérios de contabilidade, através do profissional responsavel
— o0 contador - podem prestar servicos de orientacdo e criagdo de empresas,
alteracdes societarias, servicos de escrituragao contabil, fiscal e também auxiliar nas
questdes trabalhistas.

Ainda de acordo com Polizel (2018, p. 11) o contador tem um papel muito
importante na sociedade, pois

E ele que produz a informacao e a distribui para seus usuarios, cada usuario
utiliza a informacado de acordo com sua necessidade para a tomada de
decisao. O contador precisa entender que a sua fungdo n&o é apenas atender
as exigéncias do fisco, mas saber utilizar a informagao para gerar relatérios
para seus usuarios, bem como interpretar esses relatérios gerando
informacdes uteis para as entidades.

Desta forma os escritorios de contabilidade ao gerenciar e controlar a vida das
pessoas fisicas e juridicas por questdes contabeis, financeiras, legais ou de fisco
produzem muitos documentos que servem de testemunho e de prova de suas
atividades diarias. Esses documentos ficam junto as areas responsaveis pelas
atividades para cada cliente e com o decorrer do tempo e devido ao grande volume

vao para um novo espaco onde sdo guardados, tém-se entdo os arquivos.

2.2 Arquivo - conceitos

Dentre inumeras defini¢des de tedricos, pode-se dizer que um arquivo constitui-
se “na acumulacio ordenada de documentos criados por uma instituicdo ou pessoa
no curso de sua atividade e preservados para a consecucdo de seus objetivos
politicos, legais e culturais, pela referida instituicdo ou pessoa” (CASANOVA, 1928,
p.9 apud SCHELLENGERG, 2006, p.37).

O Artigo 2°da Lein®8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica

nacional de arquivos publicos e privados, define arquivo como:
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Conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6érgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos (ARQUIVO
NACIONAL, 2010, p.13).

Desta maneira é possivel perceber o arquivo como um conjunto de documentos
produzidos ou recebido por uma pessoa juridica ou fisica no decorrer de suas fungdes
na sua existéncia.

Na Arquivologia, ciéncia que estuda os arquivos, tem-se o principio das trés
idades, ou a abordagem das trés idades (ROUSSEAU E COUTURE, 1998).

A curta histoéria desta abordagem leva-nos a constatar que ela se baseia em
dois valores que os arquivos tém ou podem ter, ou seja, o valor administrativo
e o valor de testemunho. O que poderia ser o conceito de duas idades tornou-
se o das trés idades, gragas ao crescimento incontrolavel que caracterizou, a
partir dos anos 1940, a criagdo dos documentos que as nossas
administragbes produzem, no dmbito das suas atividades (ROUSSEAU e
COUTURE, 1998, p.112).

Assim, surgem os arquivos correntes, intermediarios e permanentes. Ou seja,
0s arquivos correntes se caracterizam como "conjunto de documentos, em tramitagao
ou nao, que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas freqlientes pela entidade
que o produziu, a quem compete a sua administracao” (DBTA, 2005, p.29). Ainda
segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p.32) o arquivo intermediario
ou arquivo de segunda idade é definido como “o conjunto de documentos originarios
de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagdo”. Os
documentos nesta fase sao conservados por razbes administrativas, legais ou
financeiras. Ja o arquivo permanente, ou arquivo de terceira idade, segundo Bellotto
(2004), ultrapassa totalmente o uso primario, iniciando-se os usos cientifico, social e
cultural dos documentos. O arquivo permanente se constitui de documentos que
devem ser preservados em razao de seu valor histérico, probatério e informativo
(SCHELLENBERG, 2006).

As trés idades dos documentos existem nas organizagdes, porém em espagos
fisicos distintos. O arquivo corrente localiza-se junto as unidades organizacionais que
sdo responsaveis por criar esses documentos que apds a passagem do tempo vao
para outro espaco fisico, denominado Arquivo Central, vulgarmente chamado de

Arquivo Morto.
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Da-se o nome de Arquivo Central, ao local responsavel pelos procedimentos
técnicos aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou nao assumir a
centralizacao do armazenamento da documentacao da empresa, também chamado
de Arquivo Geral (DTA, 2005). No caso do presente estudo, o Arquivo Central assume
a centralizacdo da documentacéo que € produzida na organizacéo, ou seja, comporta
documentos de carater intermediario e permanente.

A importancia dos arquivos nas organizagdes se da na medida em que estes
sdo base de apoio nas tomadas de decisdes pelos gestores das organizagdes. Os
arquivos podem servir de prova e testemunho histérico de acontecimentos relevantes
e essenciais a organizagao. Os administradores se utilizam da informagao constantes
Nnos arquivos para gerir suas empresas, bem como poder controlar sua produtividade
e ainda poder melhorar seus resultados.

Embora Carreira (2009, p. 197) tenha dito que “os arquivos e armarios estao
com seus dias contados, pois o uso de formularios eletrénicos esta eliminando os
documentos impressos” ainda assim, muitos documentos precisam ser apresentados
em forma de papel quando solicitados aos érgaos judiciais e de fiscalizagdo, devendo
assim ser devidamente organizados, armazenados e conservados.

De acordo com Ogden (2001) a protecao dos acervos depende do ambiente e
das boas praticas de manuseio. Desta maneira, requerem cuidados peculiares por se
tratar de materiais especiais. Um bom arranjo fisico nas instala¢gdes é preciso para

que possa proporcionar esta conservagao.

2.3 Planejamento do Arranjo Fisico nas organizagoes

O Arranjo fisico ou Layout das organizagdes € conteudo pensado e dialogado
nas grades dos cursos de graduacdo em Administracdo, mais especificamente na
disciplina de Organizacgéao, Sistemas e Métodos - OS&M e corresponde ao estudo e
analise das instalagdes de equipamentos, maquinas, iluminacgao, climatizacéo, uso de
cores, disposicdo de pessoas e demais fatores que podem afetar a produtividade
organizacional nos espacos fisicos das empresas.

Segundo Cury (2015) o Layout condiz com o arranjo dos diversos postos de
trabalho nos espacos existentes na organizagao, a arrumacao dos méveis, maquinas
e equipamentos, além da “preocupacdo em adaptar as pessoas ao ambiente de
trabalho” (CURY, 2015, p.396).
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De acordo com Filho (2011, p. 69) “uma boa disposicdo dos méveis e

equipamentos faculta maior eficiéncia aos fluxos de trabalho e uma melhora na prépria
aparéncia do local”.

Quando o administrador ou analista de organizagao, sistemas e métodos de
uma empresa esta desenvolvendo um estudo de arranjo fisico, deve ter como

objetivos:

(I) proporcionar um fluxo de comunicagdes entre as unidades organizacionais
de maneira eficiente, eficaz e efetiva; (Il) proporcionar melhor utilizagéo da
area disponivel da empresa; (lll) tornar o fluxo de trabalho eficiente; (V)
proporcionar situagdo favoravel a clientes e visitantes; (V) ter um clima
favoravel para o trabalho e o aumento da produtividade (OLIVEIRA, 2013, p.
350).

De acordo com Oliveira (2013, p. 350) a empresa pode decidir estudar seu
arranjo fisico atual se estiver ocorrendo “demora excessiva no desenvolvimento dos
trabalhos, excessivo acumulo e concentragcdo de pessoas e formularios; fluxo de
trabalho inadequado, projecao espacial inadequada dos locais de trabalho”. Desta
forma, é necessario que o administrador ou analista de organizagao, sistemas e
métodos repense o arranjo fisico da organizagdo quando algum quesito elencado
acima aparece em algum momento da vida das empresas.

Ainda segundo Oliveira (2013, p. 350) no desenvolvimento de um estudo de
arranjo fisico o analista deve seguir as seguintes etapas: “levantamento da situagao
atual; estudo das situacdes alternativas; consolidacdo da solucdo escolhida e
implementagéao e avaliagao do arranjo fisico escolhido”.

No levantamento da situacao atual deve constar dentre outras coisas o estudo
do local — o qual deve ser observado a planta baixa do espaco disponivel, vias de
acesso, possibilidades de adaptacdes e reformas possiveis, analise das instalagées
do imével (ar condicionados, climatizadores, areas de circulagao) limites de carga
suportaveis pelo imével); estudo das divisdes, mdveis e equipamentos; levantamento
do fluxo de trabalho e das atividades correlacionadas e analise do ambiente para
execucao das atividades, tais como temperatura, umidade, ventilacao, espaco, ruido,
cores, poeira e iluminagao (OLIVEIRA, 2013).

Filho (2011) também descreve que num desenvolvimento de arranjo fisico deve
ser considerado informar-se sobre as atividades a serem desenvolvidas em certo

espaco disponivel; conhecer sobre as dimensbes e caracteristicas dos moéveis e
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equipamentos necessarios as operacdes que serao desenvolvidas, bem como o
numero de pessoas que serao ali lotados e suas respectivas condi¢des e fluxos de
trabalho; preparar uma planta baixa; tentar encontrar uma disposi¢ao étima, levando
em conta os fatores organizacionais, ecolégicos e de ambientagao e fisicos.
Portanto, esses quesitos sdo essenciais e devem ser considerados a qualquer

mudanca de arranjo fisico que possa ser necessaria num ambiente organizacional.

2.4 Planejamento do Arranjo fisico em um Arquivo Central

Como relatado em item anterior o Arquivo Central numa instituicado € 6rgéao ou
area responsavel pela guarda de documentos de carater intermediario e permanente
de uma organizacao, e por questdes administrativas, legais e histéricas devem ser

preservados por um determinado tempo.

Os acervos de bibliotecas e arquivos sao em geral constituidos de livros,
mapas, fotografias, obras de arte, revistas, manuscritos etc. que utilizam, em
grande parte, o papel como suporte da informagéo, além de tintas das mais
diversas composi¢cdoes. O papel, por mais variada que possa ser sua
composicao, € formado basicamente por fibras de celulose provenientes de
diferentes origens. Cabe-nos, portanto, encontrar solugbes que permitam
oferecer o melhor conforto e estabilidade ao suporte da maioria dos
documentos, que € o papel (CASSARES, 2000, p.13).

Portanto, o planejamento do arranjo fisico de um Arquivo Central requer
requisitos além daqueles mencionados em uma organizagao como um todo. Como é
um espago que necessita cuidados especiais de conservagédo e preservacdo dos
documentos que la habitam também pressupde que os mobilidrios e a estrutura sejam

adequados para tal finalidade. Segundo Spinelli (2011, p.38)

Nesse espago, devem ser observados cuidados em relagéo a iluminagéo e a
ventilacdo. Tanto a ventilagdo do ambiente quanto a iluminagdo sdo de
grande importancia, seja ela natural ou artificial. Deve ter piso anti-
derrapante, com as paredes pintadas em cor clara, p.ex. a cor bege.

Ainda em relagao aos fatores ambientais € necessario ficar atento ao calor e a
umidade, pois “contribuem significativamente para a destruicdo dos documentos,
principalmente quando em suporte-papel” (CASSARES, 2000, p.14). Ainda segundo
a autora, melhorar a circulagao de ar nestes ambientes ja ajuda a amenizar os efeitos
da temperatura e umidade relativa do ar elevadas (CASSARES, 2000).
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Em relagdo ao mobiliario de armazenagem, de acordo com Ogden (2001, p.

39) “as prateleiras abertas de ago cromado constituem uma alternativa de
armazenamento apropriada aos acervos em caixa. As prateleiras sao duraveis e a
estrutura é leve, permitindo uma boa circulacido de ar’. Desta forma, investir em
estantes de aco € maneira de conservar preventivamente a documentacdo
armazenada.

Ha que se ficar atento ainda a esses ambientes aos agentes bioldgicos que
podem atacar os documentos. Os agentes bioldgicos de deterioragao de acervos sao,
entre outros, “os insetos (baratas, brocas, cupins), os roedores e os fungos, cuja
presenca depende quase que exclusivamente das condigcdes ambientais reinantes
nas dependéncias onde se encontram os documentos” (CASSARES, 2000, p.17).

Logo, observar os cuidados apresentados neste item sdo de suma importancia
para a preservacao e vida util dos documentos que se encontram no Arquivo Central

da instituicio.

3 METODOLOGIA

Apresenta-se no presente item a metodologia que norteou o trabalho.

3.1 Caracterizagcao da pesquisa

O presente trabalho é descrito por ser um estudo de caso, pois segundo
Severino (2007, p.121) “a pesquisa se concentra no estudo de um caso particular,
considerado representativo de um conjunto de casos andlogos, por ele
significativamente representativo”. Com atributos de estudo exploratério também o
trabalho se da por determinar maior conhecimento com a problematica, com intencao
de torna-lo explicito (GIL, 2010). Com caracteristica descritiva também, sao elencados
os acontecimentos a partir da observacéo, registro, analise e interpretacao (Gil, 2010).

Quanto a forma de abordagem, ainda de acordo com Gil (2010) o trabalho tem
caracteristica de ser um estudo qualitativo, pois ndo houve o uso de técnicas
estatisticas para coleta e analise dos dados. A abordagem qualitativa destaca valores,
crencgas, descri¢cdes e atitudes.

Com referencia as fontes utilizadas para abordagem e tratamento do objeto a

pesquisa € considerada bibliografica, sendo “aquela que se realiza a partir do registro
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disponivel, decorrente de pesquisas anteriores, em documentos impressos, como
livros, artigos, teses etc.” (SEVERINO, 2007, p.122).

4 APRESENTAGAO DOS RESULTADOS

Neste item apresentam-se os resultados alcangados com o trabalho.

4.1 Caracterizagao da empresa

A organizagdo em estudo € um escritorio de contabilidade. Situado no
municipio de Sao Luiz Gonzaga, Regidao das Missoes, Estado do Rio Grande do Sul,
o escritério de contabilidade iniciou suas atividades no ano de 1956. Durante o
decorrer das décadas passou por apenas 2 socios e atualmente vive um momento de
sucessao de pai para filho. O escritorio de contabilidade fornece servigos contabeis,
fiscais, societarios e trabalhistas, além de realizar anualmente o imposto de renda de
pessoas fisicas, juridicas e imposto territorial rural. Possui em seu quadro de
funcionarios, atualmente, 10 colaboradores, entre contadores, auxiliares de
contabilidade, arquivista e auxiliar de servigos gerais, além de dois socios ativos no
dia a dia. Sua cartela de clientes conta com microempreendedor individual,
microempresas, empresas de pequeno porte, empresa individual de responsabilidade
limitada e empresas de sociedade limitada, e aqueles que apenas fazem o imposto
de renda anual e o imposto territorial rural anual, totalizando aproximadamente 450
clientes (GIULIANI et al, 2015).

O escritério de contabilidade durante sua trajetéria passou por algumas
mudancgas de localizagéo, desta forma, alguns documentos se perderam e outros
foram sendo descartados ao longo dos anos, porém de forma empirica. Quando da
chegada de uma Arquivista ao quadro de colaboradores ouve uma mudang¢a no
processo documental e na documentacdo que estava la armazenada, assim como
também no arranjo fisico do espago fisico destinado ao Arquivo Central. A
organizagao dos documentos nao sera tratada neste trabalho, apenas o arranjo fisico

destinado a guarda dos documentos apresentado no topico a seguir.

4.2 Otimizagao do arranjo fisico
Os trabalhos tiveram inicio com um diagnéstico inicial feito por uma Arquivista.
Os documentos estavam localizados em uma sala de aproximadamente 38 m?, num

segundo piso, a qual seu acesso se dava por escada, sendo o piso revestido por
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madeira No local havia aproximadamente 700 caixas padrao de arquivo, 400 pastas
suspensas, 200 pastas A-Z e mais alguns documentos empilhados em estantes de
madeira, armarios de madeira e no chao. Esta sala também comportava a cozinha do
escritorio. O espago destinado ao Arquivo Central servia ainda de guarda e de
depédsito de materiais, equipamentos, moveis que ndo eram mais utilizados no
escritorio. Existiam duas janelas que faziam a ventilagao do local e a iluminagao do
era precaria, pois muitas lampadas estavam estragadas. Quando os departamentos
necessitavam localizar os documentos que estavam guardados no Arquivo Central
perdiam-se muitas horas e até dias, pois ndo havia ordem alguma na disposi¢cédo dos
documentos que la se encontravam. Percebeu-se a necessidade entdo de uma
otimizacdo do espago fisico bem como posteriormente uma organizacao da
documentacéo que 1a se encontrava. E possivel perceber o estado precario do local

onde documentagao estava armazenada na figura a seguir.

Figura 1 — Arquivo Central antes do processo de otimizagéo do arranjo fisico

2

Fonte: prépria autora (2011)

Assim, apds reunido com diretoria do escritério para apresentacdo do
diagnéstico ficou definido que o primeiro passo seria reformar a sala. A documentagao
seria transferida para outro local enquanto a sala destinada ao Arquivo Central fosse
reconstruida.

Transferida a documentacao deu-se inicio a reforma. Com a planta baixa do

local em méaos foi possivel definir com um engenheiro que o local fosse rebaixado,
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pois embaixo do piso havia um espago que nao era utilizado, aumentando a area em
quase 2 metros de altura. As janelas permaneceram as mesmas, as paredes foram
pintadas na cor cinza claro e o piso ganhou porcelanato resistente ao peso com cores
claras também.

Percebeu-se que com o aumento fisico da area a temperatura e a umidade
relativa do ar ndo oscilavam mantendo um clima constante no acervo, o que significa
gue nao foi necessaria a compra de climatizadores, apenas foi instalado um ventilador
de teto para circulagao de ar quando necessario.

Em relagcdo a iluminagao, foram instaladas novas lampadas em pontos
especificos para facilitar a luminosidade do local. Durante a manha nao é necessario
o acendimento pois a luz solar é intensa, sendo assim foram instaladas persianas para
controlar a entrada da luz no local.

Para guarda documentos e melhor aproveitamento do espago fisico
encomendou-se sob medida 10 estantes de aco, que comportasse caixas arquivo
padrao (25x13x36cm), nas dimensdes de 1980 mm de altura, 950 mm de largura e
400 mm de profundidade, com 07 prateleiras regulaveis (inclusive tampo e base) em
chapa de ago n° 22 dotadas de reforgo tipo &mega na parte inferior e colunas em
chapa de aco n°® 16 ainda com reforcos laterais e de fundos em forma de “X". A
capacidade de carga € de 70kg/prateleira de carga distribuida bem como o
acabamento na cor cinza. As estantes foram amarradas umas as outras e
disponibilizadas nas paredes.

Com as estantes instaladas deu-se inicio a organizacao dos documentos,
considerando as técnicas arquivisticas que melhor se adaptassem a instituicao
trabalhada, incluindo levantamento documentacdo, criacdo de tabela de
temporalidade, descarte, ordenacdo de documentos e acondicionamento em caixas
padrao de arquivo em papeldao. Cada caixa ganhou uma identificacdo com etiquetas
também padronizadas, bem como sinalizadores em cor, para facilitar a localizagao
dos documentos.

Ja que havia sido contratada uma Arquivista para implementar a gestéo
documental na organizagao e refazer o arranjo fisico da area destinada ao Arquivo
Central, foi disponibilizado uma mesa, uma cadeira e um computador para que a
mesma pudesse realizar os trabalhos.

E possivel visualizar o novo arranjo fisico na imagem abaixo.
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Figura 2 — Arquivo Central apds o processo de otimizagao do arranjo fisico
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Fonte: prépria autora (2011)

E possivel perceber de acordo com a imagem a mudanca significativa no
aspecto, principalmente visual. Um ambiente limpo, organizado, arejado e que

possibilita o rapido acesso a informagéao quando necessario.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

O estudo e o desenvolvimento do processo de otimizagéo do arranjo fisico de
um arquivo central em um escritério de contabilidade conseguiu atingir o objetivo
inicial proposto neste trabalho. Conquistou-se uma ampliagdo do espaco fisico
destinado aos documentos e caixas, bem como na movimentacdo e no fluxo de
pessoas, houve a diminuigdo do tempo disponibilizado para busca de caixas e
documentos, uma melhora nas condigdes fisicas dos documentos o que possibilitara
protecao nas informacgdes la dispostas e por fim deve ser considerado o aspecto visual
do local destinado ao Arquivo Central que foi totalmente transformado, ficando um

ambiente limpo, salubre, expressivo e notavel.
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