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RESUMO

A organizacgao e a digitalizacdo de documentos tornaram-se fundamentais para
empresas que buscam maior eficiéncia, seguranca e agilidade na gestdo de
informagdes. A substituicdo de arquivos fisicos por sistemas digitais reduz custos,
otimiza espaco, facilita o acesso aos documentos e contribui para o cumprimento das
exigéncias legais relacionadas a preservacgao e protegao de dados.

Este trabalho apresenta o desenvolvimento de um plano de negdcios para a
abertura de uma empresa especializada em organizagao documental e digitalizagao
de arquivos, voltada principalmente as pequenas e médias empresas da Baixada
Santista. O servigo proposto contempla a digitalizacdo de documentos, organizagéo
de arquivos fisicos e digitais, indexagao, utilizagdo de tecnologias como OCR e
sistemas de Gerenciamento Eletrébnico de Documentos (GED), além do
armazenamento seguro das informagdes.

Para a elaboragdo deste estudo foram utilizadas pesquisas bibliograficas,
pesquisa de mercado e analise SWOT, permitindo identificar as necessidades do
publico-alvo, as oportunidades do setor e a viabilidade operacional, econémica, social
e ambiental do empreendimento.

PALAVRAS-CHAVE: Digitalizacdo de documentos; Plano de negdcios; LGPD



ABSTRACT

Document organization and digitization have become essential for companies
seeking greater efficiency, security, and agility in information management. Replacing
physical records with digital systems reduces costs, optimizes storage space,
facilitates access to documents, and helps organizations comply with legal
requirements related to data preservation and protection.

This study presents the development of a business plan for the creation of a
company specialized in document organization and digitization services, primarily
focused on serving small and medium-sized enterprises in the Baixada Santista region.
The proposed services include document digitization, organization of physical and
digital files, indexing, the use of Optical Character Recognition (OCR) and Electronic
Document Management (EDM) systems, as well as secure information storage.

The research was based on a literature review, market research, and SWOT
analysis, making it possible to identify the target audience's needs, market
opportunities, and the operational, economic, social, and environmental feasibility of
the proposed business.

KEYWORDS: Document digitization; Business plan; LGPD
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INTRODUGAO

A organizagao e o armazenamento de documentos sempre foram fundamentais
para o funcionamento de instituicbes publicas e privadas. Ao longo da histdria, os
meétodos utilizados para arquivamento passaram por diversas transformacgoes,
acompanhando o desenvolvimento das tecnologias e das necessidades
administrativas.

Entre os anos de 1500 e 1800, os documentos eram produzidos de forma
manuscrita em papel ou pergaminho, sendo armazenados em rolos, magos ou livros.
A organizagao desses arquivos geralmente seguia a estrutura das instituicdes que os
produziam, e sua guarda era realizada em locais como arcas, arquivos publicos e
bibliotecas.

No século XIX, com o aumento da burocracia e da produgdo documental,
surgiu a necessidade de métodos mais eficientes de organizagdo. Nesse periodo
comegaram a ser utilizados sistemas de classificagdo alfabéticos, numéricos e
alfanuméricos. Além disso, a arquivistica passou a se consolidar como area de
conhecimento, com o uso de pastas, caixas e armarios proprios para armazenamento
de documentos. Atualmente, com o avango da tecnologia e a digitalizagdo de
processos, muitas organizagbes buscam substituir arquivos fisicos por sistemas
digitais, que permitem maior seguranca, agilidade e economia de espago. Nesse
contexto, surge a necessidade de servigos especializados em digitalizagcdo e
organizagao documental, capazes de auxiliar empresas na modernizagéo de seus
sistemas de arquivamento.  Diante dessa realidade, este trabalho tem como objetivo
analisar a abertura de uma empresa especializada em digitalizagao e organizagao de
documentos, destacando a importédncia desse servico no cenario atual e as
oportunidades existentes nesse mercado.

Segundo Baggio e Flores (2013, p.18), a tecnologia da digitalizagcao consiste
na “mais flexivel ferramenta de arquivamento, preservacao e acesso a documentos
por meio do armazenamento de suas imagens em formato digital [...]", pois engloba

a conversao de documento de arquivo, em diversas suportes, com uso do scanner.
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O CONARAQ (Conselho Nacional de Arquivos), 6érgao que tem por objetivo
definir politicas para arquivos publicos e privados, apresenta recomendacgdes para a
digitalizacdo de documentos. Tais recomendacgdes indicam a resolugcdo O6ptica,
profundidade de bit, processos de interpolagdo, niveis de compressao e
caracteristicas técnicas, que levam em consideragao as caracteristicas originais dos

documentos.
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1. FORMULAGAO DO PROBLEMA

O problema principal enfrentado pelas empresas ¢é a dificuldade em armazenar
e proteger seus arquivos, sejam eles fisicos ou digitais. Isso resulta em perdas de
documentos, além de complicar a organizagdo e acesso a esses materiais. Essa
situagao coloca em risco a seguranga dos processos e pode levar a nao conformidade
com as normas legais.

Dados, informagdes e conhecimento sdo recursos que necessitam de uma
administragao de qualidade e sustentavel. Ao mesmo tempo, para Beal (2014, p.7), 0
ambiente que circunda as organizagdes, interno e externo, sofre mutagdes
constantemente, tornando a informagédo e o conhecimento recursos imprescindiveis
para o processo de tomada de decisdo, isto, para prever, compreender e responder
frente a essas alteragdes, e obter uma vantagem competitiva no mercado.

Segundo Pajeu, Moura e Carvalho (2018), os avangos tecnoldgicos propiciaram
0 aumento do volume e o armazenamento da massa documental, que nas ultimas
décadas atingiu altos indices. A circulagdo e o armazenamento diario desses dados
tendem a dificultar a recuperacado dessas informacgdes, necessitando, portanto, criar
uma estrutura de descri¢gado padronizada para os varios tipos de arquivos digitais, bem
como estabelecer meios de acesso, organizacao e padronizacao de dados.

Problemas relacionados aos arquivos fisicos ou digitais que impactam o
dia a dia da empresa:

Problema em armazenamento de arquivos fisicos:

e Desorganizacao: E dificil localizar documentos rapidamente sem um
sistema altamente eficiente.

e Seguranga: complicado em controlar quem acessa ou copia
documento.

e Espaco limitado: arquivos ocupam espaco fisico, o que pode ser
caro e dificil de organizar.

e Risco de perda ou danos: papel pode ser, perdido, rasgado ou
degradado com tempo.
Problema em armazenamento de arquivos digitais:

e Desorganizagao digital: ma gestdo de pastas e nomes dificulta o

acesso rapido.
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e Falhas de hardware/software: processos podem ser perdidos por
corrupgao ou falha no sistema.

e Auséncia de backup: ndo ha cdpias de seguranga atualizadas.

e Ataques cibernéticos: processos digitais sdo vulneraveis a ataques
com ransomware e hackers.

e Limitagao de vida util: em determinado formato de arquivos antigos
podem se tornar ilegiveis com o passar do tempo.
Problema na seguranga dos processos:

A gestdo da informacgéo € um dos maiores desafios enfrentados
pelas empresas atualmente, especialmente no que diz a seguranga de
dados.

Nao conformidade com requisitos legais:
e Os problemas com a legislagdo também estao relacionados aos
prazos de armazenamento de cada tipo de documento, como

notas fiscais e comprovantes de pagamento. (Pajeu, 2018)
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2. DELIMITAGCAO DO TEMA

O presente estudo delimita-se a criagdo de uma empresa de digitalizagao,
organizacdo e montagem de pastas de documentos fisicos e digitais, atribuida
principalmente nas empresas do segmento PME, localizadas em Mongagua e demais
cidades da Baixada Santista (Peruibe, Iltanhaém, Praia Grande, S&o Vicente, Santos,
Cubatao, Guaruja e Bertioga), no Estado de Sao Paulo.

O trabalho teve inicio em 28 de agosto de 2025 e tem previsdo para
encerramento em junho de 2026. O projeto foca-se na analise das dificuldades e
necessidades locais relacionadas a gestdo documental, propondo solugbes que
integrem a digitalizacdo de arquivos fisicos, a organizacao sistematizada de pastas e
a implantagao de métodos de arquivamento eficientes e seguros, tanto em meio fisico
quanto no digital.

O objetivo principal sera no desenvolvimento de estratégias que promovam
agilidade na busca de informagdes, reducao de custos, garantindo a segurancga dos

dados e processos administrativos das empresas atendidas.
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3. OBJETIVO GERAL

O objetivo geral com a abertura da empresa de “Organizagdo Documental e

Digitalizagdo de Arquivos”, é auxiliar outras empresas com a organizagao dos arquivos

fisicos e digitais; produtividade; sustentabilidade; agilidade; segurancga e protecao e

protecao de dados.

3.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Definir a estrutura organizacional e operacional da empresa;
Preservar a confidencialidade, credibilidade e conformidade com
a LGPD;

Adotar técnicas que preservam a privacidade e integridade da
pratica da organizacao;

Desenvolver o plano financeiro;

Identificar os principais fatores-chaves para o0 sucesso da

empresa em digitalizagdo documental.
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4. USUARIO/BENEFICIARIO

e Escritérios de Contabilidade e Auditoria;

e Setor Juridico e Escritérios de Advocacia;

e Instituicées Financeiras (Bancos etc.);

e Setor de Saude (Hospitais, Clinicas e Laboratorios);
e Administradoras de Condominios;

e Setor Publico;

e Imobiliaria.
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5. VIABILIDADE

Viabilidade é um conceito essencial no mundo dos negécios. Refere-se a
capacidade de um projeto ou ideia ser executado com sucesso, levando em
consideragao fatores operacionais, econdmicos, sociais e ambientais. Para que um
empreendimento seja considerado viavel, € necessario que ele apresente um plano
sélido que demonstre como os recursos serao utilizados de forma eficiente e eficaz,

garantindo a sustentabilidade e o crescimento a longo prazo.
5.1 VIABILIDADE OPERACIONAL

Os arquivos serao digitalizados utilizando scanners profissionais de alta
velocidade e computadores com boa capacidade de processamento, garantindo
qualidade e eficiéncia no servigo.

Apos a digitalizacéo sera aplicado Reconhecimento Optico de Caracteres, os
documentos serdo organizados em categorias e pastas digitais padronizadas,
facilitando futuras consultas.

Os arquivos serao convertidos em forma A viabilidade operacional da empresa
sera baseada em uma estrutura pratica e eficiente, capaz de atender as necessidades
das pequenas e médias empresas (PMEs) da Baixada Santista no processo de
digitalizacédo e gestdo documental. O funcionamento da empresa ocorrera de forma
organizada, garantindo seguranca, agilidade e facilidade no acesso as informacgdes.

Segurancga e Infraestrutura, é fundamental, principalmente pelos manuseios de
documentos sigilosos, portanto o local sera monitorado por cameras de seguranga,
um espacgo fisico amplo, organizado e adequado para o armazenamento dos
documentos, com ambiente climatizado para evitar danos por umidade, altas
temperaturas e mofo.

O processo operacional comecara com o atendimento ao cliente e o
levantamento das necessidades da empresa contratante. Apds essa etapa, sera
realizado o recolhimento ou recebimento dos documentos fisicos, que passarao por
triagem, separacao e preparacao para digitalizacdo. Em seguida atos seguros, como
PDF/A pesquisavel, permitindo buscas rapidas por palavras-chave e informacdes
especificas. Para a realizacdo desse processo, a empresa utilizara softwares de
gerenciamento eletronico de documentos (GED), responsaveis pela indexagao,
organizacéao e controle dos arquivos digitais.
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O armazenamento sera realizado em servidores em nuvem e sistemas com
backup automatico, garantindo maior seguranca contra perda de dados, falhas
técnicas ou acessos nao autorizados. Além disso, serdo aplicadas medidas de
protecdo, como senhas de acesso, criptografia e controle de permissdes, assegurando
a confidencialidade das informacgdes dos clientes.

O atendimento ao cliente sera realizado de forma presencial e online,
permitindo suporte rapido e acompanhamento continuo dos servigos contratados. A
empresa também oferecera treinamento basico para os clientes utilizarem o sistema
de acesso aos documentos digitais, aumentando a praticidade no dia a dia das
empresas atendidas.

A estrutura operacional foi pensada para atender adequadamente as PMEs da
Baixada Santista, considerando a crescente necessidade de modernizacdo e
organizacao documental na regido. Entre os principais beneficios oferecidos estarao
a reducao do uso de papel, otimizacdo de espacgo fisico, maior organizacdo das
informagdes, facilidade de acesso remoto aos documentos e aumento da
produtividade empresarial.

Dessa forma, a empresa demonstra possuir condigdes operacionais viaveis
para atuar no mercado, oferecendo solugdes tecnoldgicas acessiveis, seguras e

eficientes para a gestdo documental das empresas da regiao.
5.2 VIABILIDADE ECONOMICA

Custos do Projeto

Tabela 1 - Estrutura Fisica

Setor Valor

Aluguel galpdo 120m? R$ 2.500,00/més
Reforma e adaptacdo R$ 12.000,00
Recepgao e divisorias R$ 4.000,00
Instalagao elétrica e rede R$ 5.000,00
Segurancga e controle de acesso R$ 5.500,00
Climatizacéo R$ 5.000,00

FONTE: Autoria Propria
Total Estrutura Fisica:
R$ 34.000,00



Tabela 2 - Equipamentos e Tecnologia

Setor Valor
Computadores R$ 12.000,00
Nobreaks e rede R$ 2.900,00
Scanner Fuijitsu fi-7480 R$ 35.000,00
Scanner Fujitsu SP-1130 R$ 4.500,00
Softwares OCR e GED R$ 3.000,00
Armazenamento em nuvem | R$ 1.000,00

FONTE: Autoria Propria

Total Equipamentos:

R$ 58.400,00
Tabela 3 - Mobilia e Organizagéo
Setor Valor
Estantes R$ 4.800,00
Mesas R$ 3.600,00
Cadeiras R$ 2.400,00
Materiais documentais | R$ 2.800,00
FONTE: Autoria Propria
Total Mobilia:
R$ 13.600,00

Investimento Inicial Total
R$ 106.000,00 aproximadamente

Tabela 4 - Custos Mensais
Categoria Valor
Aluguel R$ 2.500,00
Energia, agua e internet | R$ 1.580,00
Softwares e nuvem R$ 1.870,00
Seguranca e manutencdo | R$ 550,00
Salarios R$ 20.700,00
Tributos e encargos R$ 8.000,00

FONTE: Autoria Propria

Total Mensal:
R$ 35.200,00/més
Tabela 5 - Dados Financeiros
Indicador Resultado

Meta de faturamento

R$ 50 mil a R$ 60 mil/més

Lucro liquido estimado

R$ 6 mil a R$ 10 mil/més

ROI estimado ~281%
Payback ~21 meses
Ponto de equilibrio ~R$ 50 mil/més

FONTE: Autoria Propria

19
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Tabela 6 - Cobrancga pelos Servigos

Servigo Valor Médio
Digitalizagéo simples R$ 0,15/péagina
Digitalizacdo com OCR R$ 0,20/péagina
Organizacao/indexacdo | R$ 0,25 a R$ 0,35/pagina
Retirada e entrega taxa separada

FONTE: Autoria Propria
Exemplo de Servigo

Tabela 7 - Cliente com 50 mil paginas
Servigo Valor
Digitalizac&o R$ 7.500,00
OCR pesquisavel | R$ 2.500,00
FONTE: Autoria Propria

Total:
R$ 10.000,00

5.3 VIABILIDADE SOCIAL

A viabilidade social de uma empresa de digitalizagdo documental mede seu
impacto positivo na sociedade, nas comunidades e nos colaboradores, indo muito
além do lucro.

A digitalizacdo permite que acervos histéricos, educacionais e publicos fiquem
disponiveis na internet, garantindo que populag¢des vulneraveis ou distantes tenham
acesso a informacdes e cultura.

A transicdo para sociedades em rede impacta diretamente a identidade
individual e coletiva, além de reformular a relacdo entre Estado e cidadaos. Para que
os beneficios da Tecnologia da Informac&o e Comunicacéo (TIC) sejam plenamente
aproveitados, € necessario que politicas publicas se adaptem a essa nova realidade,
fortalecendo a capacitagao educacional e promovendo inclusdo digital (Castells,
1999).

Desburocratizacdo governamental: Facilita o acesso a beneficios sociais,
reduzindo filas em 6rgéos publicos e tornando o atendimento ao cidaddo mais agil e
transparente, conforme determina a Lei n® 14.129/2021, Lei do Governo Digital, que
obriga a simplificacao da relagao do poder publico com a sociedade mediante servigos
digitais.

Ao eliminar pilhas de papel, instituicbes como hospitais, escolas e ONGs

melhoram seus servigos, impactando indiretamente o bem-estar dos usuarios finais.
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5.4 VIABILIDADE AMBIENTAL

A viabilidade ambiental € altamente positiva, com a digitalizacdo sendo
considerada uma atividade ESG (Enviromental, Social, and Governance), que
transforma processos fisicos em digitais, reduzindo o uso de papel, assim gerando
beneficios para o meio ambiente, outras principais vantagens incluem: Mitigacao de
Residuos Sdlidos, Desmaterializagao e Eficiéncia, Conformidade Ambiental e pontos
de atencao para a viabilidade, mas apesar dos beneficios, uma analise completa de
viabilidade deve considerar o consumo de energia e o Descarte Eletrénico.

Os beneficios ndo param por ai, de acordo com uma pesquisa do Conselho
Nacional de Justigca (CNJ), com a eliminagao do papel fisico por meio da tecnologia, é
possivel evitar o desperdicio de 46 milhdes de quilos de papel por ano no Brasil, o que
corresponde a uma economia de 1,5 milhdo de litros cubicos de agua. Além disso, ha
também a diminuigdo de outros recursos, como energia e produtos quimicos utilizados
no processo de produgao desse material.

A digitalizagdo tem um enorme potencial e pode ser vista como o futuro da
sustentabilidade, capaz de proteger ecossistemas, reduzir emissées de gases do
efeito estufa e auxiliar a recuperacao da saude da natureza, basta que cada vez mais
empresas e instituicbes adotem medidas tecnoldgicas e sustentaveis em seus

processos.
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6. JUSTIFICATIVA

A escolha do tema de digitalizagdo de documentos vem da crescente
necessidade de empresas de se modernizar e garantir melhor eficiéncia no controle
de informacdes, em um cenario cada vez mais competitivo, onde a tecnologia esta
cada vez mais proeminente. A gestdo documental se tornou cada vez mais importante
para otimizar o tempo de trabalho, reduzir custos e garantir a integridade de dados
empresariais.

O processo de gestdo documental passou a ser desenvolvido em documentos
no suporte digital. Conforme diz Sa (2005, p.6), "a conversao para o formato digital &
o resultado da Ascencdo do computador como instrumento por exceléncia de
producao de conhecimento e de informagao, ferramenta indispensavel nos processos
de pesquisa e de acesso aos dados".

Atualmente existem tecnologias para fazer a digitalizagdo para diminuir o uso
de papel, assim como inuUmeras ferramentas digitais, resultando na diminui¢cdo do
consumo exorbitante existente. Além de apresentar como a gestao de processos pode
ajudar a melhorar a eficiéncia operacional, também sera analisada como ela pode
reduzir o desperdicio de papel na empresa, promovendo uma maior eficiéncia e
sustentabilidade corporativa por meio da digitalizagédo e automacgao de atividades. A
substituicdo do papel por um sistema de busca e armazenamento digital é
fundamental, pois possibilita a redacdo e libera mais espago para documentos

relevantes, facilitando o gerenciamento por meios digitais. (Blattmann, 2010)
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7. HIPOTESES

As Hipoteses relacionadas aos problemas em uma abertura de empresa sao

suposi¢cdes ou afirmagdbes que um empreendedor faz sobre como sera o

funcionamento de seu modelo de negdcios. Elas sdo fundamentais para o processo

de validacao de ideias e, permitindo que os empreendedores testem suas suposi¢des

antes de investir tempo e recursos significativos.

Falta de politicas internas: normas de arquivamento, nomenclatura e
prazos de retencdo ndo s&o definidas ou seguidas. Isso gera
desorganizacédo e aumenta o risco de perdas de documentos.
Caréncia de tecnologia adequada: muitos negdcios utilizam sistema
antigos ou ndo possuem software de gestdo documental. O acesso fica
lento, inseguro e sujeitos a falhas.

Treinamento insuficiente: funcionarios sem capacitacdo aplicam
métodos diferentes e cometem erros que comprometem a organizagao
€ a seguranga dos arquivos.

Negligéncia em backup e seguranga: rotinas de backup sao raras ou
inexistentes. Sem coépias automaticas e politicas de seguranga,
qualquer falha ou ataque pode apagar dados essenciais.
Infraestrutura precaria: ambientes com umidade, calor ou espaco
reduzido aceleram a deterioracdo de documentos fisicos e dificultam a

preservacao adequada.

Desatencdo as exigéncias legais: o desconhecimento ou descuido em

relagdo as normas legais de guarda e descarte de documentos aumenta o risco de

sangdes, multa e perda de validade juridica.
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8. METODOLOGIA

Metodologia é a ciéncia que estuda os métodos utilizadas no processo de
conhecimento €, portanto, [...]"uma disciplina que se relaciona com a epistemologia e
consiste em estudar e avaliar os varios métodos disponiveis, identificando suas
limitagdes ou ndo no ambito das implicagdes de suas aplicagdes" (COSTA, 2001, p.4).

Assim, metodologia € a explicacdo detalhada e exata de toda acéo
desenvolvida no (caminho do) trabalho de pesquisa. E a explicagdo do tipo de
pesquisa, dos instrumentos utilizados (questionario, entrevista etc.), do tempo
previsto, da equipe de pesquisadores e de divisdo de trabalho, as formas de tabulagao

e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que se utilizou no trabalho de pesquisa.
8.1 METODOS DE ABORDAGEM

Sao os métodos que possuem carater mais geral. Sdo responsaveis pelo
raciocinio utilizado no desenvolvimento da pesquisa, ou seja, “[...] procedimentos
gerais, que norteiam o desenvolvimento das etapas fundamentais de uma pesquisa
cientifica” (ANDRADE, 2001, p. 130-131)

Método Indutivo

E o método que parte de casos especificos para chegar a uma conclus&o geral.
Método Dedutivo

E o método que parte de uma ideia geral para chegar a conclusdes especificas.
Método Hipotético-Dedutivo

E 0 método que formula hipéteses e as testa para verificar se sdo verdadeiras.
Método Histérico

Compara os métodos utilizados no passado e comparar com hoje em dia

8.2 METODOS E PROCEDIMENTOS

Também sdo chamados de métodos especificos ou discretos, estédo
relacionados com procedimentos técnicos a serem seguidos pelo pesquisador dentro
de determinada area de conhecimento. Os métodos escolhidos determinardo os
procedimentos a serem utilizados, tanto na coleta de dados e informagdes quanto na
analise. Mais especificamente visam fornecer a orientagcdo necessaria a realizagao da
pesquisa social, em especial no que diz respeito a obtengcdo, ao processamento e a
validagao dos dados pertinentes a problematica do objeto da investigacao realizada.

( PRODANOQV: FREITAS, 2013).
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Pesquisa Bibliografica: Trata-se de uma metodologia que permite a
sistematizacdo e analise critica de obras e estudos ja publicados, contribuindo para a
compreensao de fendmenos sociais, a consolidagdo de debates tedricos e a
fundamentacéo de pesquisas empiricas.

No dizer de Gil (1991), a pesquisa bibliografica € um trabalho de natureza
exploratdria, que propicia bases tedricas ao pesquisador para auxiliar no exercicio
reflexivo e critico sobre o tema em estudo. Em primeiro momento € bastante util para
agucar a curiosidade do pesquisador e despertar inquietagbes sobre o tema a ser
estudado.

Pesquisa de Mercado: A pesquisa de mercado é definida como a coleta,
analise e interpretacao sistematica de dados sobre um mercado, setor ou segmento
de consumidores especifico.

Pesquisa em Sites: Os sites de busca sao plataformas online usadas para

pesquisar diversos tipos de conteudo disponiveis na internet.
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Tabela 1 - Analise SWOT

FORCAS

FRAQUEZAS

e Contratacdo de uma equipe focada

em digitalizagao,

indexagao e gestao documental;

e Projeto de infraestrutura adequada e segura
com recursos fisicos e digitais completos;

e Conformidade com as normas legais;

e Reducio de custos e tempo para clientes
com um servigo que promova eficiéncia.

e Transparéncia com o cliente.

e Alto custo operacional com equipamentos,
energia, servidores e seguranga,;

e Dependéncia de tecnologia: falhas técnicas
podem paralisar e atrasar as atividades;

da

empresas nao conhecem a importancia de

e Baixa visibilidade marca: muitas
servigos de digitalizacdo documental;

e Necessidade constante de atualizagao
investimentos

tecnologica, o que exige

continuos;
e Risco de erros na digitalizagao e indexagao

de documentos por parte da equipe.

OPORTUNIDADES

AMEAGAS

e Crescimento transformacao digital de
empresas e orgaos publicos;

e Organizagao buscando  por
compliance e gestao documental, para seguir
legislagédo como LGPD;

e Parcerias com o6rgaos publicos e grandes
instituicdes para digitalizacdo em grande
escala;

e Adocdo de inteligéncia artificial e OCR
avangado (reconhecimento O6ptico de
caracteres) para automatizar processos.
consciéncia  ambiental

e Maior com

alternativas digitais que reduzem o uso do

papel.

de

empresas de tecnologia com servigos GED;

e Concorréncia crescente grandes
e Riscos como ataques, vazamentos, perdas
de dados;

e Mudancgas na legislagao que possam alterar
requisitos de armazenamento e privacidade;
e Desconfianga de clientes que os levam a
procurar outras empresas que eles
denominam de maior credibilidade.

e Avancgos tecnolégicos rapidos, que podem
tornar equipamentos e sistema obsoletos;

e Crises reduzem

econdmicas, que

investimentos empresariais em digitalizagao.

FONTE: Autoria Propria
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Forcas + oportunidade (estratégias ofensivas) Usar Softwares de qualidade e uma
equipe qualificada para se-aproveitar da Demanda por Digitalizagdo Documental,
Oferecer Pacotes Personalizados e parcerias, explorar novas tecnologias como
Nuvem e IA, e expandir o Mercado e Consolidar a marca como uma referéncia

confiavel de servigos de gestao documental.

Fraquezas + Oportunidades
Investir em Marketing digital para reduzir a baixa conscientizacdo da
importancia da digitalizagdo documental e aumentar a divulgagdo da empresa, buscar
parcerias e financiamentos por parte de 6rgaos publicos ou empresas privadas,
manter um orgamento restrito para investimentos no inicio, € Promover Treinamentos
e reunides com o intuito de aumentar a capacitacdao e qualificacdo da equipe
empresarial.
Forcas + Ameacas
Utilizar protocolos de seguranga como plano de contingéncia e recuperagao de
contra-ataques cibernéticos, fortalecer a imagem de "seguro e confiavel" da empresa
para se sobressair diante da concorréncia, manter a conformidade com Normas
Legais, Proteger a posicdo de Mercado e aumentar a confianga dos clientes.
Fraquezas + Ameacgas
Reduzir custos operacionais e otimizar processos internos, criar planos de
contingéncia contra vazamentos de dados e falhas nos sistemas digitais, garantir mais

estabilidade e reduzir vulnerabilidade que leva a erros e falhas na seguranca.
9.1 PESQUISA DE MERCADO

1. Falta de politicas internas

1. Alinstituigcdo possui uma politica formal de gestdo documental?

a) Sim, a instituicdo possui uma politica formal e organizada.

b) Nao, ainda nao foi estabelecida uma politica formal.

c) Possui uma politica informal e nao oficial.

2. Os colaboradores conhecem e seguem procedimentos para arquivar documentos?
a) Conhecem e seguem.

b) Conhecem, mas n&o seguem.

c) Nao conhecem.

3. Existe um responsavel ou setor encarregado do controle e revisdo dos processos

documentais?
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a) Existe um responsavel individual.

b) Existe um setor especifico.

c) N&o ha um responsavel ou setor encarregado.

4. Ha manuais e normas que orientem o tratamento de documentos?

a) Sim, ha manuais e normas.

b) Ha normas, mas ndo ha um manual.

c) Nao ha nenhum material de apoio.

5. As politicas existentes sao revisadas periodicamente?

a) Sim, sao revisadas periodicamente.

b) Sao revisadas de maneira irregular.

c) Nao séao revisadas.

6. Como os colaboradores sao comunicados sobre atualizagdes de normas internas?
a) Por comunicados internos online (e-mail, portal ou sistema).

b) Por reunides e treinamentos presenciais.

c) Por quadros de avisos.

7. Ha clareza nas responsabilidades de cada setor em relagdo a gestdo documental?
a) Sim, ha clareza; cada setor esta ciente das suas responsabilidades.

b) Nao ha clareza, ha confusado na distribuigcao de fungdes.

c) As fungdes ainda nao foram estabelecidas.

2. Caréncia de tecnologia adequada

8. Ainstituicao utiliza algum sistema eletrénico de gestdo documental (GED)?

a) Sim, utiliza regularmente.

b) Utiliza parcialmente, mas com limitagdes.

c) Nao utiliza.

9. O sistema atende as necessidades de busca e arquivamento de documentos?
a) Atende totalmente.

b) Atende parcialmente.

c) Nao atende.
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10. Ha dificuldades em acessar ou recuperar documentos digitais?
a) N&o ha dificuldade.

b) As vezes ha dificuldade.

c) Frequentemente ha dificuldade.

11. O sistema é atualizado e mantido regularmente?

a) Sim, as atualizagbes ocorrem regularmente.

b) As atualiza¢des s&o irregulares.

c) O sistema esta desatualizado.

12. Os colaboradores receberam treinamento para utilizar o sistema?
a) Sim, receberam treinamento completo.

b) Receberam treinamento basico.

c) Nao receberam treinamento.

13. Os sistemas de diferentes setores estao integrados?

a) Estao totalmente integrados.

b) Estdo parcialmente integrados.

c) Nao estdo integrados.

14. Ha planos para modernizar os sistemas de gestdo documental?
a) Sim, existe um plano.

b) Ha intengédo, mas sem plano definido.

c) Nao ha nenhum plano.

3. Treinamento insuficiente:

15. Os colaboradores participam de treinamentos sobre gestao documental?
a) Sim, com frequéncia regular.

b) Com frequéncia irregular.

c) Nao participam.

16. Os treinamentos abordam o uso correto dos sistemas e procedimentos?
a) Sim, de forma completa.

b) Parcialmente.

c) Nao abordam.
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17. Ha materiais de apoio disponiveis (manuais, guias, videos)?

a) Sim, ha materiais atualizados.

b) Ha materiais, mas estao desatualizados.

c) Nao ha materiais de apoio.

18. Os novos colaboradores recebem orientagao sobre gestdao documental?
a) Sim, recebem de forma profissional.

b) Recebem de forma informal.

c) Nao recebem orientacao.

19. Os treinamentos contribuem para a redugao de erros e retrabalhos?
a) Sim, de forma significativa.

b) Parcialmente.

c) Nao contribuem para a redugéo de erros.

20. A frequéncia de capacitacao é suficiente para manter a eficiéncia dos processos?
a) Sim, é suficiente.

b) Nao, é insuficiente.

c) Nao ha capacitagéo.

4. Negligéncia em backup e seguranga

21. Ainstituicao realiza backups periédicos dos arquivos digitais?

a) Sim, regularmente.

b) Sim, Ocasionalmente.

c) Nao realiza backups.

22. Ha procedimentos documentados para recuperagao de dados?

a) Sim, ha um plano formal.

b) H& um procedimento informal.

c) Nao ha nenhum procedimento.

23. Os backups sdo armazenados em locais seguros?

a) Sim, em local fisico ou nuvem segura.

b) apenas em local fisico ou na nuvem.

c) Nao ha controle de seguranca.
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24. Ha controle de acesso (senhas, permissdes) aos arquivos?

a) Sim, ha um sistema de seguranga rigoroso.

b) O Sistema de Seguranga € mediano.

c) Nao ha controle efetivo.

25. Ja ocorreu perda de dados por falha de backup?

a) Nunca ocorreu.

b) Ja ocorreu.

c) Ocorre com frequéncia.

26. A instituicdo adota medidas de seguranca (criptografia, antivirus, firewall)?
a) Sim, Totalmente.

b) Parcialmente.

c) Nao adota.

27. Os colaboradores conhecem as boas praticas de seguranga da informagao?
a) Sim, conhecem e aplicam.

b) Conhecem parcialmente.

c) Nao conhecem.

5. Infraestrutura precaria

28. O espaco fisico de armazenamento é adequado (temperatura, iluminagao,
ventilagéo)?

a) Sim, totalmente adequado.

b) faltam certos requerimentos.

c) Inadequado.

29. Os documentos estéo classificados e identificados corretamente?

a) Sim, todos estéo.

b) Nem todos estao.

c) Nao estao.

30. Ha moveis e equipamentos adequados para armazenamento e digitalizagao?
a) Sim, suficientes e em bom estado.

b) Nao estdo em bom estado.

c) Nao ha equipamentos suficientes.
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31. Ha condigdes seguras para a preservag¢ao dos documentos fisicos?
a) Sim, Totalmente.

b) Parcialmente.

c) Nao ha condi¢des adequadas.

32. Existe controle contra pragas e deterioragao do acervo fisico?

a) Sim, de forma regular.

b) De forma irregular.

c) Nao ha controle.

33. O espaco disponivel comporta o volume de documentos gerados?
a) Sim, plenamente.

b) Parcialmente.

c) Nao comporta.

34. Ha digitalizagcao dos documentos para reduzir risco de perda?

a) Sim, de forma sistematica.

b) De forma irregular.

c) Nao ha digitalizagao.

6. Desatencao as exigéncias legais

35. Alinstituicdo segue as diretrizes do CONARQ ou do Arquivo Nacional?
a) Sim, segue integralmente.

b) Segue parcialmente.

c) Nao segue.

36. Ha conhecimento interno sobre normas (ISO 15489, NBR ISO 30301)?
a) Sim, todos os responsaveis conhecem.

b) Alguns colaboradores conhecem.

c) Nao ha conhecimento.

37. Os documentos sao mantidos conforme a Tabela de Temporalidade?
a) Sim, totalmente conforme.

b) Parcialmente conforme.

c) Nao ha controle de temporalidade.
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38. Os documentos possuem validade legal (assinatura digital, autenticidade,
integridade)?

a) Sim, todos possuem.

b) nem todos possuem.

c) Nao possuem.

39. Ja houve apontamento de 6rgao fiscalizador sobre gestdo documental? a) Nunca
houve.

b) Houve algumas vezes.

c) Ocorre com frequéncia.

40. Os gestores estdo cientes das obrigacbes legais sobre guarda e descarte
documental?

a) Sim, plenamente.

b) Parcialmente.

c) Nao estao cientes.

41. A instituicdo possui acompanhamento juridico ou de compliance para gestao
documental?

a) Sim, regularmente.

b) Ocasionalmente.

¢) Nao possui acompanhamento.

Grafico 1 - Pesquisa de Mercado

MEDIA DAS RESPOSTAS DA PESQUISA DE
MERCADO

RESPOSTA A RESPOSTA B RESPOSTA C

FONTE: Autoria Propria
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10. REFERENCIAL TEORICO

10.1 ABERTURA DE EMPRESA DE ORGANIZAGAO DOCUMENTAL E
DIGITALIZAGAO DE ARQUIVOS

A abertura de uma empresa especializada em organizagdo documental e
digitalizacdo de arquivos exige planejamento em quatro frentes: base legal, operagao,
estrutura fisica e estratégia comercial.

Base Legal e Conformidade

O primeiro passo é a regularizacédo da empresa. E fundamental definir o CNAE
correto para atividades de digitalizagdo e guarda de documentos, além de obter os
alvaras municipais e sanitarios exigidos. Por tratar dados sensiveis de terceiros, a
empresa deve estar em total conformidade com a LGPD - Lei n® 13.709/2018, atuando
como operadora de dados. Isso inclui contrato de confidencialidade com clientes,
politicas de seguranca da informagéo e a designacédo de um encarregado de dados -
DPO.

No aspecto técnico-juridico, o Decreto n° 10.278/2020 regulamenta a
digitalizacdo e da validade legal ao documento digitalizado, desde que sejam
observados os padrdes técnicos do e-ARQ Brasil, definidos pelo CONARQ.

Operacao: Do Papel ao Arquivo Digital

A operagcdo segue um fluxo técnico de gestdo documental. Inicia-se pela
triagem, higienizacéo e classificacdo dos documentos fisicos, seguindo a Teoria das
Trés Idades e a Tabela de Temporalidade Documental - TTD do CONARQ. Na etapa
de digitalizagao, utilizam-se scanners adequados ao volume e tipo de documento, com
aplicacao de OCR para indexacao e recuperagao da informacgao.

O produto final deve estar no padrdo PDF/A, que garante a preservagao digital
em longo prazo, respeitando o Principio da Proveniéncia e as normas de descrigao
ISAD(G) e NOBRADE.

Estrutura Fisica e Seguranca

A empresa precisa de uma estrutura fisica adequada para guarda documental.
O galpao de arquivo deve ter controle de umidade, protegao contra incéndio e pragas,
além de sistema de seguranga com controle de acesso, cameras e lacres. O layout
interno deve ser pensado como uma esteira de producao, sem gargalos entre as areas

de recebimento, preparagao, digitalizagao e expedic¢éao.
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Servigos e Gestao Comercial

O portfélio inclui digitalizagdo sob demanda, digitalizagdo de acervo completo,
guarda fisica de documentos, gestao digital, descarte certificado apds o cumprimento
da TTD e consultoria em tabela de temporalidade. A precificagcao pode ser feita por
pagina, caixa ou projeto. O publico-alvo principal estd nos segmentos juridico, saude
e setor publico, que demandam contratos com SLA definidos para prazo, margem de
erro e multa. Para acessar clientes publicos, é essencial dominar o processo de
licitagao.
10.2 GESTAO DOCUMENTAL

A Gestao de Documentos, de acordo com a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, consiste em um “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”.
Esta Lei, viabilizou a implementagao de politicas arquivistica no Brasil, como também,
reafirmou principios constitucionais importantes quanto ao dever do Estado em
promover a gestdo dos documentos publicos, bem como o acesso a informacgéo.

A Gestao Documental gera beneficios, simplifica e padroniza os processos,
gerando rapidez e produtividade, facilita a implantagdo de normas, aprimora o
processo de pesquisa da informagao contida nos documentos, e o compartilhamento
de informacdes entre os usuarios, além proporcionar a otimizagao do espaco fisico
dentro das institui¢cdes.

A gestao documental € importante quando devidamente aplicada, porquanto:

1) Evitara a producdo de documentos ndo essenciais, diminuindo assim o

volume de documentos que posteriormente deverdao ser controlados,
armazenados ou eliminados;

2) Ampliara a utilidade e o uso dos documentos necessarios;

3) Assegurara um nivel adequado de recursos reprograficos e informaticos

aplicados a todo o ciclo de vida do documento (RHOADS, 1983, tradugao

nossa).
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Ainfraestrutura proposta pelo Processo Eletrénico Nacional (PEN), por meio de
inovagdes tecnoldgicas e normativas, contribui para a gestdo dos documentos digitais
produzidos nas instituicdes, aumentando a eficiéncia administrativa, a transparéncia e
desburocratizagao dos processos de trabalho.

A ISO 15489-1 (2001) define gestdo documental como sendo um campo da
gestao responsavel pelo controle eficiente e sistematico da producédo, recepgao,
manutencao, uso e eliminagado de documentos, incluindo os processos de captacgao e
manutencgao de provas e informacgdes sobre as atividades de negdcios e transagdes

em forma de documentos.
10.2.1 Armazenamento Digital

O armazenamento de dados € o processo que permite registrar, manter e
disponibilizar informag¢des digitais de forma estruturada ao longo do tempo. Em
ambientes corporativos, ele sustenta praticamente todas as operagdes de Tl, desde
aplicacbes internas e sistemas financeiros até plataformas digitais, ambientes
analiticos e infraestruturas em nuvem. Sem uma estratégia adequada de
armazenamento, dados se tornam indisponiveis, inseguros ou dificeis de escalar
conforme o crescimento do negocio.

Armazenamento de dados é a camada da infraestrutura de TI responsavel por
gravar, organizar e manter informacdes digitais para acesso futuro. Esses dados
podem assumir diferentes formatos, como arquivos, registros de bancos de dados,
logs operacionais, dados transacionais e informagdes criticas para o negocio.

No contexto empresarial, 0 armazenamento ndo € apenas um local onde os
dados “ficam guardados”. Ele precisa garantir disponibilidade continua, integridade
das informacgdes, desempenho adequado para as aplicagdes e protecido contra acesso
indevido ou perda. Qualquer falha nessa camada pode afetar diretamente usuarios,

sistemas e a continuidade operacional.
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Um grande desafio com o registro de quantidades consideraveis de
informagdes € a possibilidade de os dados serem "vazados" ou serem divulgados
acidentalmente. Sem uma politica de gestdo adequada para tal informagéo, o
descuido pode levar a divulgagao publica involuntaria ou mesmo premeditada. Os
episodios de dados vazados tornaram-se frequentes no Brasil, e a indignagéo publica
exigiu uma legislagdo para combater isso. A LGPD aborda este problema, exigindo
que estes tipos de dados sejam tratados de forma a minimizar a possibilidade de
acesso nao autorizado (COSTA, 2014).

Por isso, o armazenamento deve ser pensado como parte do ciclo de vida da
informacdo, desde sua criacdo até sua eliminacdo segura, integrada a politicas de

governanga e gestao de ativos.
10.2.2 Seguranca de Dados

Seguranga de dados € a pratica de proteger informacgdes digitais contra acesso
nao autorizado, corrupgao ou roubo, durante todo o seu ciclo de vida. Ela abrange
ambientes fisicos e digitais, incluindo sistemas locais, dispositivos moveis, plataformas
de nuvem e aplicag¢des de terceiros.

O principal objetivo da seguranga de dados é se defender contra o crescente
espectro atual de ameacas cibernéticas, como ransomware, malware, ameacgas
internas e erros humanos, e, a0 mesmo tempo, permitir o uso seguro e eficiente dos
dados.

A seguranca da informacdo € submetida a tratamento diferenciado,
dependendo da cultura local. As preocupagdes especificas sobre a protecdo da
informacao dependem do tipo de atividade em que uma empresa esta envolvida, bem
como seu tamanho e, ainda mais importante, a cultura individual do CEO ou fundador.
A seguranca da informacéao refere-se a preservagao e integridade das informagdes
sobre uma empresa em relagéo a trés aspectos (SEMOLA, 2003):

1. Confidencialidade - as empresas procuram proteger seus dados e informacoes
da divulgagédo a pessoas nao autorizadas, ou seja, os dados e a informagao
devem ser protegidos de acordo com a necessidade de segredo e estarem

disponiveis apenas para as pessoas a quem se destina;
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2. Integridade - todos os sistemas de informagdao devem fornecer uma
representacdo precisa dos sistemas fisicos que representam, ou seja, a
informacédo deve ser mantida sob a forma em que é disponibilizada por seu
dono e deve ser protegida de alteragdes intencionais ou acidentais;

3. Disponibilidade - o objetivo da infraestrutura de informacdo da empresa é
disponibilizar seus dados e informagdes para aqueles que estao autorizados a
usa-lo, ou seja, as informagdes protegidas devem ser disponibilizadas sempre
que necessario, mas apenas para os individuos a quem se destina.

Alcancar esse objetivo envolve varias camadas de defesas. Técnicas como
mascaramento e criptografia de dados ajudam a proteger informagdes confidenciais,
enquanto controles de acesso e protocolos de autenticagdo garantem que apenas
usuarios autorizados possam interagir com elas.

Juntas, essas medidas formam a espinha dorsal de estratégias mais amplas de
segurancga da informacéo (InfoSec). Elas ajudam as organizagdes a reduzir o risco e,
ao mesmo tempo, manter o acesso seguro e confiavel a dados confidenciais. As
estratégias modernas de segurancga de dados contam com essa base, com recursos

como monitoramento em tempo real e ferramentas de seguranga automatizadas.
10.2.3 LGPD (Lei Geral de Protegcao de Dados)
A Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), Lei n® 13.709/2018, foi

promulgada para proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade, e a
livre formagéo da personalidade de cada individuo. A Lei trata sobre o tratamento de
dados pessoais, dispostos em meio fisico ou digital, feito por pessoa fisica ou juridica
de direito publico ou privado, englobando um amplo conjunto de operagdes que podem
ocorrer em meios manuais ou digitais.

No ambito da LGPD, o tratamento dos dados pessoais pode ser realizado por
dois agentes de tratamento: o Controlador e o Operador. Além deles, ha a figura do
Encarregado, que é a pessoa indicada pelo Controlador para atuar como canal de
comunicagao entre o Controlador, o Operador, os titulares dos dados e a Autoridade
Nacional de Protecédo de Dados (ANPD).
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Tema fundamental trabalhado pela Lei, o tratamento de dados diz respeito a
qualquer atividade que utiliza um dado pessoal na execug¢ao da sua operagao, como,
por exemplo: coleta, producido, recepcado, classificacdo, utilizacdo, acesso,
reprodugao, transmissao, distribuicao, processamento, arquivamento,
armazenamento, eliminacdo, avaliacdo ou controle da informacdo, modificagao,
comunicacgao, transferéncia, difusdo ou extragao.

Antes de iniciar qualquer tipo de tratamento de dados pessoais, o0 agente deve
se certificar de que a finalidade da operagao esta registrada de forma clara e explicita
€ que os propositos foram especificados e informados ao titular dos dados. No caso
do setor publico, a principal finalidade do tratamento esta relacionada a execucao de
politicas publicas, devidamente previstas em leis, regulamentos ou respaldadas em
contratos, convénios ou instrumentos semelhantes.

O compartilhamento dentro da administragao publica, no ambito da execugéao
de politicas publicas, ja é previsto na lei e dispensa o consentimento especifico.
Contudo, o 6rgdo que coleta deve informar com transparéncia qual dado sera
compartilhado e com quem. Do outro lado, o dérgédo que solicita/recebe o
compartilhamento precisa justificar esse acesso com base na execugdao de uma
politica publica especifica e claramente determinada, descrevendo o motivo da
solicitacdo de acesso e 0 uso que sera feito com os dados. Informagdes protegidas
por sigilo seguem protegidas e sujeitas a normativos e regras especificas. Essas e
outras questdes fundamentais devem ser observadas pelos 6rgaos e entidades da
administracao federal, no sentido de assegurar a conformidade do tratamento de
dados pessoais de acordo com as hipéteses legais e principios da LGPD.

A lei estabelece uma estrutura legal de direitos dos titulares de dados pessoais.

Esses direitos devem ser garantidos durante toda a existéncia do tratamento.
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APENDICES

Apéndice A- Estudo de Caso

A organizagao e o armazenamento de documentos sempre foram fundamentais
para o funcionamento de instituicbes publicas e privadas. Ao longo da histéria, os
meétodos utilizados para arquivamento passaram por diversas transformacgoes,
acompanhando o desenvolvimento das tecnologias e das necessidades
administrativas.

Entre os anos de 1500 e 1800, os documentos eram produzidos de forma
manuscrita em papel ou pergaminho, sendo armazenados em rolos, magos ou livros.
A organizagao desses arquivos geralmente seguia a estrutura das instituicdes que os
produziam, e sua guarda era realizada em locais como arcas, arquivos publicos e
bibliotecas.

No século XIX, com o aumento da burocracia e da produgdo documental,
surgiu a necessidade de métodos mais eficientes de organizagdo. Nesse periodo
comegaram a ser utilizados sistemas de classificagdo alfabéticos, numéricos e
alfanuméricos. Além disso, a arquivistica passou a se consolidar como area de
conhecimento, com o uso de pastas, caixas e armarios proprios para armazenamento
de documentos.

Atualmente, com o avango da tecnologia e a digitalizagao de processos, muitas
organizagdes buscam substituir arquivos fisicos por sistemas digitais, que permitem
maior segurancga, agilidade e economia de espacgo. Nesse contexto, surge a
necessidade de servigos especializados em digitalizagado e organizagdo documental,
capazes de auxiliar empresas na modernizacdo de seus sistemas de arquivamento.
Diante dessa realidade, este trabalho tem como objetivo analisar a abertura de uma
empresa especializada em digitalizagao e organizagdo de documentos, destacando a
importancia desse servico no cenario atual e as oportunidades existentes nesse

mercado.



Segundo Baggio e Flores (2013, p.18), a tecnologia da digitalizagao consiste
na “mais flexivel ferramenta de arquivamento, preservagao e acesso a documentos
por meio do armazenamento de suas imagens em formato digital [...]", pois engloba a
conversao de documento de arquivo, em diversas suportes, com uso do scanner. O
CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos), érgdo que tem por objetivo definir
politicas para arquivos publicos e privados, apresenta recomendagdes para a
digitalizacdo de documentos. Tais recomendag¢des indicam a resolugéo Optica,
profundidade de bit, processos de interpolagdo, niveis de compresséo e
caracteristicas técnicas, que levam em consideragao as caracteristicas originais dos
documentos.

Este estudo busca demonstrar a viabilidade da abertura de uma empresa
especializada nesse segmento, destacando os beneficios, as oportunidades de
mercado e os cuidados necessarios para garantir eficiéncia e seguranga em todo o
processo.

PROBLEMA

O problema principal enfrentado pelas empresas € a dificuldade em armazenar
e proteger seus arquivos, sejam eles fisicos ou digitais. Isso resulta em perdas de
documentos, além de complicar a organizagdo e acesso a esses materiais. Essa
situagao coloca em risco a seguranga dos processos e pode levar a nao conformidade
com a normas legais.

Dados, informagdes e conhecimento sdo recursos que necessitam de uma
administracao de qualidade e sustentavel. Ao mesmo tempo, para Beal (2014, p.7), o
ambiente que circunda as organizagdes, interno e externo, sofre mutagdes
constantemente, tornando a informagédo e o conhecimento recursos imprescindiveis
para o processo de tomada de decisao, isto, para prever, compreender e responder
frente a essas alteragdes, e obter uma vantagem competitiva no mercado.

Segundo Pajeu, Moura e Carvalho (2018), os avangos tecnoldgicos propiciaram
o aumento do volume e o armazenamento da massa documental, que que nas ultimas
décadas atingiu altos indices. A circulagdo e o armazenamento diario desses dados
tendem a dificultar a recuperacao dessas informacdes, necessitando, portanto, criar
uma estrutura de descri¢gado padronizada para os varios tipos de arquivos digitais, bem
como estabelecer meios de acesso, organizagéo e padronizagao de dados.

Problemas relacionados aos arquivos fisicos ou digitais que impactam o

dia a dia da empresa:



Problema em armazenamento de arquivos fisicos:

e Desorganizagao: dificil localizar documentos rapidamente sem um
sistema altamente eficiente.

e Seguranca: complicado em controlar de quem acessa ou cdpia
documento.

e Espaco limitado: arquivos ocupam espaco fisico, o que pode ser
caro e dificil de organizar.

e Risco de perda ou danos: papel pode ser, perdido, rasgado ou
degradado com tempo.
Problema em armazenamento de arquivos digitais:

e Desorganizagao digital: ma gestdo de pastas e nomes dificulta o
acesso rapido.

e Falhas de hardware/software: processos podem ser perdidos por
corrupgao ou falha no sistema.

e Auséncia de backup: ndo ha copias de seguranga atualizadas.

e Ataques cibernéticos: processos digitais sdo vulneraveis a ataques
com ransomware e hackers.

e Limitagcao de vida util: em determinado formato de arquivos antigos
podem se tornar ilegiveis com o passar do tempo.
Problema na seguranga dos processos:

A gestao da informac&o € um dos maiores desafios enfrentados
pelas empresas atualmente, especialmente no que diz a seguranga de
dados.

Nao conformidade com requisitos legais:

e Os problemas com a legislagdo também estéo relacionados aos prazos
de armazenamento de cada tipo de documentos, como notas fiscais e

comprovantes de pagamento.

HIPOTESES

As Hipoteses relacionadas aos problemas em uma abertura de empresa séo
suposicbes ou afirmagdes que um empreendedor faz sobre como sera o
funcionamento de seu modelo de negdcios. Elas sdo fundamentais para o processo
de validacao de ideias e, permitindo que os empreendedores testem suas suposicoes

antes de investir tempo e recursos significativos.



e Falta de politicas internas: normas de arquivamento, nomenclatura e
prazos de retengdo nao sao definidas ou seguidas. Isso gera
desorganizagao e aumenta o risco de perdas de documentos.

e Caréncia de tecnologia adequada: muitos negocios utilizam sistema
antigos ou nao possuem software de gestdo documental. O acesso fica
lento, inseguro e sujeitos a falhas.

e Treinamento insuficiente: funcionarios sem capacitacdo aplicam
métodos diferentes e cometem erros que comprometem a organizagéo
€ a seguranga dos arquivos.

e Negligéncia em backup e seguranc¢a: rotinas de backup sao raras ou
inexistentes. Sem copias automaticas e politicas de seguranga, qualquer
falha ou ataque pode apagar dados essenciais.

e Infraestrutura precaria: ambientes com umidade, calor ou espacgo
reduzido aceleram a deterioracdo de documentos fisicos e dificultam a
preservacao adequada.

Desatencdo as exigéncias legais: o desconhecimento ou descuido em
relagdo as normas legais de guarda e descarte de documentos aumenta o risco de
sang¢des, multa e perda de validade juridica.

PESQUISA DE CAMPO

1. Falta de politicas internas

1. Alinstituicdo possui uma politica formal de gestao documental?

a) Sim, a instituicdo possui uma politica formal e organizada.

b) N&o, ainda n&o foi estabelecida uma politica formal.

c) Possui uma politica informal e n&o oficial.

2. Os colaboradores conhecem e seguem procedimentos para arquivar documentos?
a) Conhecem e seguem.

b) Conhecem, mas n&o seguem.

c) Nao conhecem.

3. Existe um responsavel ou setor encarregado do controle e revisdao dos processos
documentais?

a) Existe um responsavel individual.

b) Existe um setor especifico.

c) Nao ha um responsavel ou setor encarregado.



4. Ha manuais e normas que orientem o tratamento de documentos?

a) Sim, ha manuais e normas.

b) Ha normas, mas ndo ha um manual.

c) Nao ha nenhum material de apoio.

5. As politicas existentes sao revisadas periodicamente?

a) Sim, Sao revisadas periodicamente.

b) S&o revisadas de maneira irregular.

c) Nao séao revisadas.

6. Como os colaboradores sao comunicados sobre atualizagdes de normas internas?
a) Por comunicados internos online (e-mail, portal ou sistema).

b) Por reunides e treinamentos presenciais.

c) Por quadros de avisos.

7. Ha clareza nas responsabilidades de cada setor em relagdo a gestdo documental?
a) Sim, ha clareza; cada setor esta ciente das suas responsabilidades.

b) N&ao ha clareza, ha confusédo na distribuigdo de fungdes.

c) As fungbes ainda nao foram estabelecidas.

2. Caréncia de tecnologia adequada

8. Ainstituicao utiliza algum sistema eletrénico de gestdo documental (GED)?

a) Sim, utiliza regularmente.

b) Utiliza parcialmente, mas com limitagdes.

c) Nao utiliza.

9. O sistema atende as necessidades de busca e arquivamento de documentos?
a) Atende totalmente.

b) Atende parcialmente.

c) Nao atende.

10. Ha dificuldades em acessar ou recuperar documentos digitais?

a) Nao ha dificuldade.

c) Frequentemente ha dificuldade.

11. O sistema é atualizado e mantido regularmente?
a) Sim, as atualizagdes ocorrem regularmente.

b) As atualizagbes s&o irregulares.

)
)
)
0
)
b) As vezes ha dificuldade.
)
1
)
)
c) O sistema esta desatualizado.



12. Os colaboradores receberam treinamento para utilizar o sistema?
a) Sim, receberam treinamento completo.

b) Receberam treinamento basico.

c) Nao receberam treinamento.

13. Os sistemas de diferentes setores estao integrados?

a) Estao totalmente integrados.

b) Estédo parcialmente integrados.

c) Nao estdo integrados.

14. Ha planos para modernizar os sistemas de gestdo documental?

a) Sim, existe um plano.

b) Ha intengédo, mas sem plano definido.

c) Nao ha nenhum plano.

3. Treinamento insuficiente:

15. Os colaboradores participam de treinamentos sobre gestao documental?
a) Sim, com frequéncia regular.

b) Com frequéncia irregular.

c) Nao participam.

16. Os treinamentos abordam o uso correto dos sistemas e procedimentos?
a) Sim, de forma completa.

b) Parcialmente.

c) Nao abordam.

17. Ha materiais de apoio disponiveis (manuais, guias, videos)?

a) Sim, ha materiais atualizados.

b) Ha materiais, mas estado desatualizados.

c) Nao ha materiais de apoio.

18. Os novos colaboradores recebem orientagao sobre gestdo documental?
a) Sim, recebem de forma profissional.

b) Recebem de forma informal.

c) Nao recebem orientagao.

19. Os treinamentos contribuem para a reducgao de erros e retrabalhos?
a) Sim, de forma significativa.

b) Parcialmente.

c) Nao contribuem para reducéao de erros.



20. A frequéncia de capacitacao é suficiente para manter a eficiéncia dos processos?
a) Sim, é suficiente.

b) Nao, é insuficiente.

c) Nao ha capacitagao.

4. Negligéncia em backup e seguranga

21. Ainstituicao realiza backups periédicos dos arquivos digitais?
a) Sim, regularmente.

b) Sim, Ocasionalmente.

c) Nao realiza backups.

22. Ha procedimentos documentados para recuperagao de dados?
a) Sim, ha um plano formal.

b) Ha um procedimento informal.

c) Nao ha nenhum procedimento.

23. Os backups sdo armazenados em locais seguros?

a) Sim, em local fisico ou nhuvem segura.

b) apenas em local fisico ou na nuvem.

c) Nao ha controle de seguranca.

24. Ha controle de acesso (senhas, permissdes) aos arquivos?

a) Sim, ha um sistema de segurancga rigoroso.

b) O Sistema de Seguranga € mediano.

c) Nao ha controle efetivo.

25. Ja ocorreu perda de dados por falha de backup?

a) Nunca ocorreu.

b) Ja ocorreu.

c) Ocorre com frequéncia.

26. A instituicao adota medidas de seguranca (criptografia, antivirus, firewall)?
a) Sim, Totalmente.

b) Parcialmente.

c) Nao adota.

27. Os colaboradores conhecem as boas praticas de seguranga da informagao?
a) Sim, conhecem e aplicam.

b) Conhecem parcialmente.

c) Nao conhecem.



5. Infraestrutura precaria

28. O espacgo fisico de armazenamento é adequado (temperatura, iluminagao,
ventilagdo)?

a) Sim, totalmente adequado.

b) faltam certos requerimentos.

c) Inadequado.

29. Os documentos estéo classificados e identificados corretamente?
a) Sim, todos estéo.

b) Nem todos estao.

c) Nao estao.

30. Ha moveis e equipamentos adequados para armazenamento e digitalizagao?
a) Sim, suficientes e em bom estado.

b) Nao estdao em bom estado.

c) Nao ha equipamentos suficientes.

31. Ha condigbes seguras para preservagao dos documentos fisicos?
a) Sim, Totalmente.

b) Parcialmente.

c) Nao ha condi¢des adequadas.

32. Existe controle contra pragas e deterioragao do acervo fisico?

a) Sim, de forma regular.

b) De forma Irregular.

c) Nao ha controle.

33. O espaco disponivel comporta o volume de documentos gerados?
a) Sim, plenamente.

b) Parcialmente.

c) Nao comporta.

34. Ha digitalizacao dos documentos para reduzir risco de perda?

a) Sim, de forma sistematica.

b) De forma Irregular.

c) Nao ha digitalizagao.



6. Desatengao as exigéncias legais

35. Ainstituicdo segue as diretrizes do CONARQ ou do Arquivo Nacional?
a) Sim, segue integralmente.

b) Segue parcialmente.

c) Nao segue.

36. Ha conhecimento interno sobre normas (ISO 15489, NBR ISO 30301)?
a) Sim, todos os responsaveis conhecem.

b) Alguns colaboradores conhecem.

c) Nao ha conhecimento.

37. Os documentos sao mantidos conforme Tabela de Temporalidade?

a) Sim, totalmente conforme.

b) Parcialmente conforme.

c) Nao ha controle de temporalidade.

38. Os documentos possuem validade legal (assinatura digital, autenticidade,
integridade)?

a) Sim, todos possuem.

b) nem todos possuem.

c) Nao possuem.

39. Ja houve apontamento de 6rgao fiscalizador sobre gestdo documental?
a) Nunca houve.

b) Houve Algumas vezes.

c) Ocorre com frequéncia.

40. Os gestores estdo cientes das obrigacbes legais sobre guarda e descarte
documental?

a) Sim, plenamente.

b) Parcialmente.

c) Nao estao cientes.

41. A instituicdo possui acompanhamento juridico ou de compliance para gestao
documental?

a) Sim, regularmente.

b) Ocasionalmente.

c) Nao possui acompanhamento.



Grafico 2 - Pesquisa de Mercado

MEDIA DAS RESPOSTAS DA PESQUISA DE
MERCADO

RESPOSTA A RESPOSTA B RESPOSTA C

FONTE: Autoria Propria
PROPOSTA

Criar uma empresa com o intuito de fornecer servicos que ajudam na
produtividade e eficiéncia em ambas as areas de Digitalizacdo de Documentos e
Montagens de Pastas, com o auxilio de programas especializados para estes
processos. A corporagcdo disponibilizara um servigo baseado na organizagdo e
preservacao de arquivos, eliminando a chance de imprevistos que acompanham a
administracdo de documentos fisicos, como perda, deterioracdo e dificuldade na
localizagédo deles. Bem como a area de montagem de pastas, ajudando a diminuir a
dificuldade de lidar com a classificagdo de documentos, logo, entregara agilidade no
ambiente de trabalho, além de maior credibilidade, profissionalismo e reducéo de
erros.

OBJETIVO

O objetivo geral com a abertura da empresa de “Organizagdo Documental e
Digitalizacédo de Arquivos”, € auxiliar outras empresas com a organiza¢ao dos arquivos
fisicos e digitais; produtividade; sustentabilidade; agilidade; seguranca e protecao e
protecado de dados.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Definir a estrutura organizacional e operacional da empresa

e Preservar a confidencialidade, credibilidade e conformidade com a
LGPD;

e Adotar técnicas que preservam a privacidade e integridade da pratica da

organizacao;



Desenvolver o plano financeiro;
Identificar os principais fatores-chaves para o sucesso da empresa em

digitalizacdo documental.

DIFICULDADES

Dificuldades para abertura da empresa no ramo de digitalizacdo e gestao

documental:

Capital inicial: a empresa pode enfrentar dificuldades para obter o
capital necessario para iniciar suas operagdes, impactando na
capacidade de investimento em tecnologia e digitalizagao. Esses fatores
podem dificultar a implementagao de solugdes de digitalizacdo e gestao
documental.

Auséncia de conhecimento técnico: os novos empreendedores
subestimam o nivel técnico necessario desde a escolha de scanners até
ouso de softwares para OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres),
organizagao em nuvem, seguranga digital, entre outras.

Baixa conscientizagdo dos consumidores: muitas empresas ainda
nao entendem os beneficios da digitalizacdo (agilidade, economia,
sustentabilidade e seguranca).

Burocracia para abertura: como qualquer empresa, precisa de CNPJ,
alvara, registro na junta comercial, enquadramento tributario (simples

Nacional).

No Brasil, a burocracia para abrir uma empresa é famosa pelo processo

extenso e demorado, exigindo inumeros documentos que precisam ser aprovados por

diversos orgaos diferentes. Para se ter nogdo € possivel levar mais de seis meses

para finalizar o processo de abertura de uma empresa no pais. No caso de uma

empresa de digitalizagao, ha ainda exigéncias especificas:

Registro de regularizagao

CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica) -abertura na Receita
Federal.

Inscrigdo municipal e/ ou estadual-dependendo da atividade e
localizagao.

Alvara de funcionamento- emitido pela prefeitura

Licenca sanitaria ou ambiental- em casos que envolva descarte de papel,
pode ser exigido



e (Cadastro na junta comercial do estado.
Atividades permitidas (CNAE)
8219-9/99- (preparacao de documentos e servigos especializados
de apoio administrativo).

A Digitalizagcao de documentos envolve responsabilidade
legal:

Documentos com valor juridico
e Para que uma digitalizacdo tenha valor legal (ou seja, substitua o
documento fisico), € preciso seguir o decreto n°10.278/2020, que
regulamenta a digitalizagdo com valor probatorio.
Principais requisitos:
e Escaneamento com resolugédo minima
e Assinatura digital com certificado ICP-Brasil
e Garantia de integridade de autenticidade do documento digital.
Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD)
Digitalizar documentos com dados pessoais (ficha de funcionarios, prontuarios,
cadastro etc.), a empresa precisa estar em conformidade com a LGPD:
e Ter politicas claras de seguranca da informacao.
e Proteger dados sensiveis.
e Obter consentimento, quando necessario.
e Ter um responsavel pelo tratamento de dados (DPO).
Concorréncia e barreiras de entradas
e Muitas empresas oferecem digitalizagdo como parte de servigos maiores
(contabilidade e gestdo documental).
e Preco pode ser um fator de decisdo importante.
SOLUGAO

1) Capital Inicial: Custo caro no investimento de equipamentos,
Softwares e Marketing.

Solugao - Comecgar a empresa com equipamentos mais humildes, de Menor
porte e preco razoavel, mas de boa qualidade, e entao reinvestir e aplicar upgrades a
favor de equipamentos mais avangados, e no futuro podem até ser considerados

Parcerias ou Terceirizagao parcial conforme o lucro vai se acumulando.

2) Auséncia de conhecimento técnico:



Solugao - Contratar consultores para proporcionar estratégias, solugdes para
desafios no ambiente de Trabalho, treinamentos, e mudancas para ajudar a

Empresa a Progredir cada vez mais

3) Baixa conscientizagdao dos consumidores:

Solugao - Investir em Marketing educativo, demonstrando as propostas e
vantagens da Digitalizagdo de Documentos, mostrando dados sobre a economia de
espaco, reducdo de custos e seguranca, além de exemplos de Empresas que
alcangaram resultados positivos e superaram desafios utilizando Servigos similares
ao nosso, conhecidos como cases de sucesso.

4) Burocracia Para Aberturas:

Solugdo - Contratar um contador desde o inicio para supervisionar a criagao
da empresa e cuidar do processo de legalizagéo.

5) Documentos com valor juridico para esses tipos de
documentos o cuidado deve ser extremo, passando por varios
processos como, a preparagdo do documento, digitalizagdo em
scanner de alta resolugédo, obtencdo do certificado digital ICP-
Brasil, rastreabilidade, a gestdo desse documento deve ser
registrado todos os processos para garantir a auditoria do
processo.

6) Garantia de integridade com dados pessoais implementar
sistemas de segurancga, backups criptografados, armazenamento
na nuvem e por ultimo contratos que levam em consideragao a
responsabilidade da empresa sobre os dados.

7) Concorréncia e Barreiras de Entrada oferecer servicos a
clientes em nichos onde outras empresas ndo costumam atuar
com frequéncia, como Clinicas, Associagdes e ONGs. Oferecer
pacotes personalizados para os clientes e ter uma politica de

precos mais razoaveis no inicio para ganhar mercado.



CONCLUSAO

Este trabalho teve como objetivo analisar a necessidade da digitalizagéo e
organizagdo documental de empresas, buscando compreender as dificuldades de
armazenar arquivos e documentos. A pesquisa foi desenvolvida com o intuito de ajudar
empresas na gestao documental.

A analise mostrou que, falta de politicas internas, auséncia de backups e a
caréncia da tecnologia sdo fatores que dificultam o acesso e preservagdo dos
documentos.

Com isso a digitalizacdo de documentos se tornou uma necessidade, nao
apenas uma opg¢ao, oferecendo inumeros beneficios em termos de produtividade,

seguranga e sustentabilidade.
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