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RESUMO

O presente artigo aponta a importancia da organizagdo do arquivo
juridico societario, como repositério do capital intelectual do escritério
de advocacia, com abordagens para o conceito de arquivo,
documentacao e gestdo. Apresenta também um breve historico sobre
o Direito Societario e a padronizagéo eficaz do arquivo, que facilita a
recuperagdo dos processos societarios por meio da ordenagdo dos
documentos. Conclui-se que o arquivo juridico organizado possibilita a
selegéo para a recuperagao, preservagao e o acesso a informacéo, de
forma rapida, visando atender com eficacia e eficiéncia a necessidade
de informag&o do usuario. Foram realizadas uma andlise e avaliagéo
dos processos envolvidos no arquivamento de documentos e opgdes
de procedimentos estabelecidos por um escritério de Sdo Paulo.
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ABSTRACT

This article points out the importance of organization of corporate legal
file, as a repository of intellectual capital at the law firm, with
approaches to the concept of archive, documentation and
management. It also presents a brief history of the Corporate Law and
the effective file standardization, which facilitates the recovery of
corporate processes through the ordering of documents. It concludes
that organized legal file enables the selection to the recovery,
preservation and access to information, quickly, to meet effectively and
efficiently the need for user information. Carried out an analysis and
evaluation of the processes involved in filing documents and options to
procedures established by the San Paul office.
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1 INTRODUCAO

Os arquivos juridicos séo o repositério do capital intelectual da
empresa, sua organizacdo € primordial, por serem 0 cerne da
empresa e seu funcionamento perfeito propicia eficiéncia e qualidade
ao trabalho, transformando-se em resultados e reconhecimento
profissional para a organizagéo.

Em um escritério de advocacia, a organiza¢ao do arquivo é tao
necessaria quanto compreender a dinAmica e a complexidade de sua
rotina. Nesse sentido, a organizacdo, controle e arquivamento
buscam uma padronizacéo eficaz na organizacgao fisica, visando a
recuperacao da informacéo.

As acbes efetuadas no arquivo juridico se tornaram
imprescindiveis para o bom andamento das tarefas diarias do setor.
No entanto, devem ser identificados os procedimentos, as
ferramentas adequadas e o0s controles necessarios para
transformarem o trabalho em resultado e atender as solicita¢cdes dos
profissionais da area e a integracdo ao corpo juridico, setor
administrativo e arquivo, de forma eficiente e segura.
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Inicialmente, é preciso haver a identificacdo dos fatores que
dificultam a organizagdo adequada e o0 arquivamento de
documentacédo, buscando seguir uma padronizacdo apropriada aos
procedimentos que serdo realizados durante o projeto. Em especial,
analisar as dificuldades e problemas que ocorrem no processo de
arquivamento, como suas especificidades; verificar o0s servicos
prestados ao usuario interno; avaliar se os componentes fisicos do
ambiente estdo diretamente vinculados aos servicos e produtos
oferecidos pelo setor, e averiguar a possibilidade e/ou a necessidade
da inclusdo de novas metodologias que poderdo auxiliar nos
trabalhos que seréo realizados.

A organizacéo e preservacgdo no arquivamento de documentos
em arquivos processuais juridicos, em escritérios de advocacia,
visam possibilitar a recuperacdo adequada, rapida e precisa da
informagdo societaria, atendendo a uma demanda informacional
especifica.

1.1 ARQUIVO

Alguns teéricos conceituam arquivo como sendo uma colecdo
de arquivos, ainda que diferenciem em certos pontos, recaem em no
mesmo ponto, como por exemplo, para Prado (1985, p. 2), arquivo é
“toda cole¢do de documentos conservados, visando a utilidade que
poderdo oferecer futuramente” e ndo apenas o local onde se “guarda
a documentacdo”. Nesse sentido, “arquivar € guardar qualquer
espécie de documento, visando a facilidade de encontra-lo, quando
procurado”. No entanto, de acordo com Bellotto (2004), arquivo é a
acumulacado ordenada dos documentos, em suas maiorias textuais,
criada por uma instituicdo ou pessoa, preservada para a consecucao
de seus objetivos, e podera ser utilizada futuramente.

Na perspectiva de Souza (1950, p.19), arquivo “é um conjunto
de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo,
organizagdo ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e
conservados por si seus sucessores para efeitos futuros”.

Os tipos de arquivos existentes, gerados e criados de acordo
com os objetivos e competéncias, sao classificados como: publicos
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(nas esferas estadual, federal e municipal); comercias (empresas,
corporagbes e companhias); institucionais (escolas, clubes,
associacles, entre outros) e pessoais (cartas, fotos de familias,
originais de trabalhos, entre outros). Ainda nesse contexto, ha os
arquivos especiais que guardam e organizam documentos em
diferentes tipos de suportes, como: filmes, discos, fitas &udio,
fotografias etc.

Existem variados tipos de documentos gerados por atividades
especializadas, como arquivos médicos, de engenharia, de Imprensa,
Literarios, entre outros, que sao organizados com técnicas e com
materiais especificos, e sdo conhecidos como Arquivos
Especializados.

Todo e qualquer documento, seja ele registrado em cart6rio ou
ndo, independente de seu formato, tem importancia para o uso,
guando necessario. Ferreira (2010) define documento, como por
exemplo, qualquer escrito usado para consulta, estudo e prova.
Embora, para Prado (1985), documento seja uma peca escrita ou
impressa, que ofereca prova ou informacdo sobre um determinado
assunto.

No campo da Biblioteconomia?, documento é considerado
qualquer suporte, independente de sua natureza, como, monografias,
obras de referéncia, periédicos, documentos impressos, mapas,
cartazes, transparéncias, fotografias, slides, cassetes de audio e
video e CDs.

A organizagdo de qualquer documentagdo, conjunto de
documentos e arquivos, corporativos, envolve processos, implica na
gestao destes. Conforme Ferreira (2010), gestédo é o ato ou efeito de
gerir, gerenciar. Um gerenciamento abrange o planejamento, a
definicdo de metas para atingir objetivos; a organizagdo na
estruturagcdo para que os objetivos sejam atingidos e a liderancga,

2 Dados disponiveis em:
http://www.eselx.ipl.pt/curso_bibliotecas/documentaisll/temal.htm
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assumindo as responsabilidades de seus colaboradores e o controle
de suas atividades.

A Lei Federal n. 8.159, de 8-1-1991, considera “gestdo de
documentos o conjunto de procedimentos e operacBes técnicas
referentes a sua producéo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.” Partindo desta consideracao,
Paes (1997) destaca trés fases basicas da gestdo de documentos: a
producéo, a utilizacdo e a destinacao.

a) Producéo: esté relacionada a elaboragdo
dos documentos de acordo com as atividades de
um 6rgao ou setor;

b) Utilizagdo: esta é a fase das atividades de
protocolo, que envolvem a organizagdo e
arquivamento dos documentos, a fase corrente
e intermediaria, sua elaboragdo e normas de
acesso;

c) Destinacéo: esta fase é a mais complexa
da gestdo de documentos, quando se faz uma
analise e avaliagdo dos documentos arquivados.

Para a gestao documental ser satisfatdria e atingir os objetivos
destacados, que incluem principalmente a recuperacdo da
informacéo, as trés as fases devem ser planejadas de acordo com a
demanda organizacional, respeitando as caracteristicas do tipo
documental existente nos arquivos empresariais, juridicos entre
outros.

Bellotto (2004) destaca a importancia de verificacdo da
tipologia documental, pois em cada campo ou area do conhecimento
h& critérios especificos em cada uma para a categorizagdo dos
documentos, cabendo a realiza¢@o de uma andlise desde a origem, 0
contexto onde foi gerado e todos os pormenores que envolvem a
existéncia do material documental.

1.2 O ARQUIVO NO BRASIL
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Alguns eventos ocorridos na década de 1970, no pais,
pontuaram o inicio das atividades vinculadas a arquivistica, conforme
Schellenberg (2002) e Rousseau (1998). Em 1971, foi criada a
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, que exerceu indiscutivel
lideranga nas conquistas posteriores, como, por exemplo:

. foram realizados 13 congressos,
(somente cinco anais foram publicados);
. a revista Arquivo & Administracdo, o

primeiro periddico brasileiro especializado na
area, que durou até 1986. O Ultimo nimero
foi publicado em 1999;

e  o0s cursos de Arquivologia em nivel superior
votado e aprovado em 24 de janeiro de 1972
pela Camara de Ensino Superior;

e aregulamentacdo da profissdo de arquivista
e de técnico de arquivo, em julho de 1978,
guando é promulgada a lei n® 6.546;

e as crises da AAB®, somado a falta de interesse e
lideranca, ndo permitiram a realizacdo do 14°
Congresso Brasileiro de Arquivologia, apds esse
fato, foi restabelecido os féruns gerais de discusséo
tedrica, em nivel nacional.

A década de 1980 foi marcada pela lideranga do Arquivo
Nacional, por meio de projetos de moderniza¢éo, como:

e Forum de Diretores de Arquivos Estaduais, que
estabeleceu uma cooperagdo interinstitucional
sem precedentes na histéria das instituicdes
arquivisticas brasileiras;

3 AAB - Associagdo dos Arquivistas Brasileiros, fundada em 20 de outubro
de 1971, é uma sociedade civil de direito privado, cultural, sem fins
lucrativos.

59
Biblos :Revista do Instituto de Ciéncias Humanas e da Informacéao, v. 29, n.2, 2015.



e Em 1991, foi promulgada a lei para os arquivos
brasileiros. As gestdes feitas pelo Arquivo
Nacional, junto & Assembleia Constituinte
responsavel pela elaboracdo Constituicido de
1988, introduziu no texto constitucional a inclusdo
do art. 216, 8§ 2° na nova constituigao: “cabem a
administrac&o publica, na forma da lei a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”;

e O langcamento da revista Acervo;

e Brasileiros foram convidados a proferir palestras
no Congresso Internacional de Arquivos e o
Brasil passou a ocupar um cargo na Secretaria
Executiva do Conselho Internacional de
Arquivos, bem como a presidéncia e a vice-
presidéncia da Associacdo Latino-Americana de
Arquivos.

A década de 1990 foi marcada por conquistas académicas:

e a criagdo de oito cursos de graduacdo em

Arquivologia;

e (ualificac@o do corpo docente nos cursos de
Arquivologia;

e aumento em 45% na producdo de artigos
especializados advindos das universidades;

e abertura de cursos de pos-graduacgdo stricto
sensu em Ciéncia da Informac&o;

¢ O Conarg* desempenhando lideranga e busca
solugdes normativas.

1.3 O DIREITO SOCIETARIO E AS SOCIEDADES EMPRESARIAIS

4 CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos — art. 26 da Lei n° 8.159/91,
regulamentado pelo Decreto 4.073, de 3 de janeiro de 2002.
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Devido a importancia do arquivo, como forma de guarda de
documentos e memodria institucional, em todos os seguimentos, nesse
contexto, ressalta-se o Direito Societario porque este estabelece o
conjunto de principios e normas juridicas que regem a formagéao da
sociedade, o seu funcionamento, reestruturagcdo ou extingdo, assim
como os direitos e obrigacdes das atividades (FABRETTI, 2001).
Nesse sentido, o Direito Societario trata ndo apenas da relacéo entre
os sujeitos que se “associam”, com a finalidade social; mas também
regula a relagéo entre o ente que se “forma”, a partir desta conjuncéo
de esforgos, e os “socios”, que a ele deram origem (BERALDO, 2007).

De acordo com Coelho (2008), existem cinco tipos de
sociedades empreséarias: sociedade em nome coletivo (N/C);
sociedade em comandita simples (C/S), sociedade em comandita por
acoes (C/A) e sociedade por quotas de responsabilidade (o Cédigo
Civil de 2002 aboliu a “sociedade de capital e industria”, que figurava
como um tipo de sociedade empresaria). Apesar da existéncia das
cinco sociedades, sé@o as limitadas e anénimas que possuem maior
importancia econdmica nessa esfera.

Segundo Fabretti (2001), a sociedade por quotas de
responsabilidade limitada (Ltda.), como sendo uma das formas
societarias mais adotadas. A responsabilidade de cada sécio é
limitada ao total do capital social.

A Ltda rege-se pelo Decreto n° 3.708 de 10-1-
1919. Seu titulo constitutivo (contrato social)
rege-se pelas disposic¢des dos arts. 300 a 302 do
Cdédigo Comercial. Seu contrato social deve ser
elaborado por profissional competente, Suas
clausulas devem ser cuidadosamente estudadas
para que se evitem problemas futuros.

O capital € dividido entre os so6cios, em quotas, sendo
integralizado em dinheiro, bens iméveis ou moveis. Segundo o autor,
a integralizacao do capital com bens imoveis é isenta do imposto de
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Transmissdo de Bens Imoéveis e de direitos a eles relativos (ITBI)®,
inter vivos, de competéncia municipal, por expressa disposi¢ao
constitucional (inciso | do § 2° do art. 156 da CF).

Coelho (2007) afirma que sé@o duas as sociedades por acdes:
a sociedade anbénima (conhecida também por companhia) e
sociedade comandita por acdes.

A sociedade anénima é uma sociedade de capital, os titulos ou
acOes que representam as partes societarias sdo negociaveis. No
entanto, nenhum acionista pode impedir a entrada de quem quer que
seja no quadro associativo, porém sera possivel a penhora da acao
em execucao promovida contra o acionista. Por se tratar de sociedade
institucional, quando ocorre o falecimento do titular, o herdeiro ou
legatario transforma-se em acionista (COELHO, 2007).

Ja para Fabretti (2001), a denominacao da sociedade pode vir
acompanhada de companhia ou sociedades por ac¢fes, escrita por
extenso ou abreviada (CIA ou S.A), sendo a primeira expressdo sé
pode ser colocada no inicio ou no meio do nome empresarial.

Os dois tipos de companhia sdo compostos por:

a) capital aberto: quando os valores
mobilidrios emitidos (agbes, debéntures, partes
beneficidrias etc.) sdo registrados na CVM® e
podem ser negociados na Bolsa ou no mercado
de balcéo;

b) capital fechado: é estabelecido no
estatuto os limites de circulagdo das acdes e o
ndo impedimento de negociacdo e ndo sujeitam
0 acionista a resolugdo dos Orgaos
administrativos ou a maioria dos acionistas
(LSA” — art. 36).

5 ITBI - Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis Inter-Vivos
® CVM - Comisséo de Valores Mobiliarios
" LSA - Lei das Sociedades Anonimas por agdes (Lei n. 6.404/76)
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Quanto ao que se refere a responsabilidade dos sécios, Coelho
(2008) diz que est& vinculada as obrigagfes sociais, que além de
subsidiaria, pode ser limitada ou ilimitada. Embora existam algumas
categorias de socios, dependendo das condigBes, os sécios
respondem sem qualquer limitagdo, arcando com o valor integral da
divida da sociedade, ou respondem pelas obrigacdes sociais dentro
de um limite, relacionando ao valor que propuseram a realizar.

O socio-administrador desempenha fungdes dentro da
empresa e € responsavel por sua administracédo, ele recebe 'pro-
labore', assina e responde legalmente pela Pessoa Juridica. Outros
socios podem ser administradores, porém, se nenhum sécio for
administrador, um terceiro serd nomeado, no Contrato Social devera
prever esta situacgdo.®

O sécio-quotista ndo trabalha na empresa e ndo recebe 'pré-
labore', mas participa de lucros e prejuizos e responde pelos atos da
Pessoa Juridica.®

A desconsideracdo da personalidade juridica, na perspectiva
de Coelho (2007), refere-se ao pressuposto inafastavel da
despersonalizacdo episddica da pessoa juridica, € quando ocorre a
fraude por meio da separacao patrimonial. N&o é suficiente a simples
insolvéncia do ente coletivo, porém se néo houve fraude na utilizagéo
da separacao patrimonial, as regras de limitacdo da responsabilidade
dos socios terdo ampla vigéncia. A desconsideracdo é um
instrumento de coibicGo do mau uso da sociedade, a
desconsideracdo devera fazer prova da fraude perpetrada ou
suportara o dano da insolvéncia da devedora.

Em caso de abuso da personalidade juridica,
caracterizado pelo desvio de finalidade, ou pela
confusdo patrimonial, pode o juiz decidir, a
requerimento da parte, ou do Ministério Publico

8 Dados extraidos do site www.sebrae-rs.com.br/index.php/7-passos-para-
abrir-minha-empresa
9 Dados extraidos do site www.sebrae-rs.com.br/index.php/7-passos-para-
abrir-minha-empresa
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quando Ihe couber intervir no processo, que 0s
efeitos de certas e determinadas relaces de
obrigacdes sejam estendidos aos bens
particulares dos administradores ou socios da
pessoa juridica (CC, art.50).

A teoria da desconsideracdo preserva a empresa, mesmo que
ocorra fraude por um dos sOcios, 0s interesses da empresa,
empregados e outros sécios estarao garantidos.

Coelho (2008) define a sociedade anbnima como a que se
desdobra em orgados, formada pela diretoria, conselhos, chefias,
coordenadorias e outros, que atende objetivos administrativos e
juridicos.

Todas as decistes, que envolvam a sociedade e seus sOcios,
devem partir de uma Assembleia geral, que no Direito especifica as
atribuicBes de apreciar, votar e deliberar qualquer assunto de cunho
social, inclusive os relacionados a gestdo de negdcios especificos.
Sua natureza e funcionamento ndo guardam paralelo com as
instancias de poder estatal (COELHO, 2008).

A Assembleia pode ser ordinaria (AGO) ou extraordinaria
(AGE). Diz a lei que essas espécies se definem pela matéria em
votacdo (LSA, art.131), ou seja, quando previstos, na ordem do dia,
0s temas caracteristicos da Assembleia ordinéria, é dessa espécie a
sessao; se previstos outros assuntos, sera extraordindria a reunido
do 6rgéo (cf. CARVALHOSA 1977, 2: 649), sendo que sua resolugcéo
caberd a Assembleia geral ordinaria ou a extraordinaria.

A Assembleia Geral Ordinaria (AGO), na visdo de Coelho
(2008), ¢é caracterizada por julgamento das contas dos
administradores, a votacdo das demonstracBes financeiras, a
deliberacdo da destinacdo do lucro liquida do exercicio e a
distribuicdo de dividendos (art. 132, | e I). E realizada uma vez por
ano, nos 4 meses seguintes ao término do exercicio social.

Na Assembleia Geral Extraordindria (AGE), para Fabretti
(2001), podera ser discutido e votado qualquer outro tema, que nao
os apontados pela AGO, com poderes para tratar de qualquer assunto
pertinente a companhia. A AGE tem ainda a permissao da lei para ser
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realizada no mesmo dia, apos o termino da AGO. Embora, as duas
assembleias poderdo acontecer concomitantemente se for publicado
em edital a necessidade dos assuntos abordados.

A diretoria ¢ o Orgdo Executivo das deliberacbes da
assembleia geral e do conselho de administracéo e de representacdo
legal da companhia. (FABRETTI, 2001). Estas assembleias tem
resultado e a ata € o documento que relata todos os assuntos tratados
na reunido

De acordo com Coelho (2008), nas atas séo retratadas, com
pormenores, as deliberacbes adotadas pelos acionistas na
assembleia. A mesma sera lavrada durante a sessao em livro proprio
da sociedade e sua escritura é obrigatéria. Normalmente s&o
redigidas pelo secretario da mesa ou minutadas pelo departamento
juridico, depois de conferida sera assinada pelos membros da mesa
e pelos acionistas presentes. Sera validada com assinatura dos
acionistas em namero correspondente ao quorum de deliberacéo, e
em seguida, é enviada uma certiddo ou cépia para o para arquivo na
Junta Comercial.

A lei ainda admite que a ata seja lavrada na forma sumdéria,
conforme art. 130, §1°:

Art. 130. Dos trabalhos e deliberacdes da
assembleia sera lavrada, em livro préprio, ata
assinada pelos membros da mesa e pelos
acionistas presentes. Para validade da ata é
suficiente a assinatura de quantos bastem para
constituir a maioria necessaria para as
deliberacdes tomadas na assembleia. Da ata
tirar-se-8o certiddes ou cOpias auténticas para
os fins legais.

§ 1° A ata poderd ser lavrada na forma de
sumario dos fatos ocorridos, inclusive
dissidéncias e protestos, e conter a transcri¢cao
apenas das deliberacdes tomadas, desde que:
a) os documentos ou propostas submetidos a
assembleia, assim como as declarac¢des de voto
ou dissidéncia, referidos na ata sejam
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numerados seguidamente, autenticados pela
mesa e por qualquer acionista que o solicitar, e
arquivados na companhia;

b) a mesa, a pedido de acionista interessado,
autentique exemplar ou coOpia de proposta,
declaracdo de voto ou dissidéncia, ou protesto
apresentado.

§ 2° A assembleia-geral da companhia aberta
pode autorizar a publicagdo de ata com omissao
das assinaturas dos acionistas.

§ 3° Se a ata ndo for lavrada na forma permitida
pelo § 1°, podera ser publicado apenas o seu
extrato, com o sumario dos fatos ocorridos e a
transcrigédo das deliberagBes tomadas.

Se na assembleia geral extraordinaria for aprovada matéria que
prejudica os interesses dos socios, e ndo houver prévia assembleia
especial dos acionistas aprovando a matéria, a decisdo ndo sera
validada.

A lei exige a publicacdo da ATA da assembleia geral ordinéria,
mas isso ndo se aplica para as extraordinarias, sendo que é referida
em lei somente em casos excepcionais. Nesses casos a companhia
providencie que as deliberacdes produzam efeito perante terceiros.
Assim, a publicacéo da ata da AGE, mesmo quando ndo exigida por
lei, esta relacionada a prescricéo.

Alguns prazos para a propositura de a¢fes judiciais contra a
sociedade anbnima, seus sécios e administradores comecam a fluir
da publicacdo desse documento, apesar de ndo ser obrigatoria, por
lei, sendo providenciada, o prazo prescricional em questdo, ndo
comeca a fluir.

Quando a ATA da assembleia geral ndo foi lavrada na forma
sumaria, podera ser publicada por extrato, mas, s6 sera aceita se nao
for redigida na forma sumaria. E, por fim, sua publicacéo seré feita em
dois veiculos, sendo um deles oficial e o outro em jornal de grande
circulacédo (Ex. Diario Oficial da Uni&o).

O Conselho Administrativo, destacado por Fabretti (2001)
como um 6rg&o facultativo. E um colegiado de carater deliberativo no
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qual a lei atribui parcela da competéncia da assembleia geral,
priorizando a tomada de decisdes da companhia. No entanto, é
obrigatério nas companhias de capital aberto, economia mista e
capital autorizado (Conforme os arts. 138, § 2° e 239, LSA). Ja o
conselho fiscal, € o érgéo colegiado que fiscaliza a administracdo da
companhia, protegendo os interesses da empresa e de todos os
acionistas.

Os Orgaos Fiscalizadores sdo responsaveis para manter a lei
quando houver necessidade.

A Comissdo de Valores mobilidrios (CVM) é uma entidade
autarquica em regime especial, vinculada ao Ministério da Fazenda,
criada pela LCVM™X, inspirada na SEC - Securities and Exchange
Commission (EUA), e tem como objetivo a normatizacdo das
operacdes com valores mobiliarios, autoriza a emisséo e negociacao
e fiscaliza as sociedades an6nimas abertas e 0s agentes que operam
no mercado de capitais. (COELHO, 2008).

A Junta Comercial é uma entidade vinculada a Secretaria de
Desenvolvimento Econbmico, Ciéncia e Tecnologia, subordinada
administrativamente ao Governo do Estado e ao DNRC, érgdo
integrante do Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio
Exterior. Tem por finalidade dar a garantia, publicidade, autenticidade,
seguranca e eficdcia aos atos juridicos das empresas mercantis,
submetidos a registro, cadastrar e manté-las atualizadas, além de
proceder a matricula dos agentes auxiliares do comércio e seu
cancelamento®?.

1.3.1 Documentacdo societéria

10 LCVM - Lei Comissdo de Valores Mobiliarios

11 DNRC - Departamento Nacional de Registro do Comércio

12 Dados extraidos do site www.jucesp.fazenda.sp.gov.br/cidadao_perguntas-
frequentes.php
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E formada pelos documentos que comprovam a existéncia da
empresa, companhia ou sociedade.

S&o passiveis de fiscalizacdo pela CVM e pela legislacdo em
vigor, que determina ou estabelece regras para funcionamento das
empresas dependendo do tipo no qual ela se enquadra. Para tanto, é
necessario que se faca o registro da empresa nos 0Orgaos
competentes, onde se caracteriza fisicamente o surgimento da
empresa.

E a expressdo usada para indicar ndo somente
a inscri¢do, a autenticacéo ou o arquivamento de
todos os atos juridicos-comercias, como para a
reparticdo em que se efetiva as mesmas
formalidades, para seguranca, autenticidade,
validade e publicidade dos atos mercantis,
executados ou promovidos pelos comerciantes e
pelos agentes auxiliares do comercio.

Os registros comercias sdo instituidos e
regulados pelas leis comercias. E a eles estdo
sujeitos os contratos de sociedades comercias,
as firmas comerciais, os livros comercias, as
autorizac¢des dada ao menor, para que comercio,
as nomeacdes de gerentes e 0s instrumentos de
mandatos mercantis gerais.

Os registros comerciais estdo a cargo das juntas
comercias que substituiram os antigos tribunais
de comercio, instituidos pelo Cddigo Comercial
de 1850.

E a junta comercial competente para promover
legalmente é aquela que tem jurisdi¢do sobre o
territrio em que o estabelecimento comercial
tem ou vai ter a respectiva sede (domicilio).

A certiddo do registro fornecida pela junta
Comercial estabelece a presun¢do do ato
mercantil a que se refere. ( PLACIDO E SILVA,
2004).
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Coelho (2007) aponta que os atos de registro de empresa
foram reduzidos para matricula, arquivamento e autenticacao.

A matricula € o nome dado ao ato de inscricdo dos tradutores
publicos, interpretes comerciais, leiloeiros, trapicheiros e
administradores de armazéns-gerais. Somente os dois primeiros sédo
matriculados, habilitados e nomeados pela junta, e os trés ultimos sao
matriculados.

O arquivamento se refere a inscricdo do empresario como
pessoa fisica, bem como sua constituicdo, dissolucéo e alteracdo
contratual das sociedades comerciais. De modo geral toda, empresa
devera arquivar seus atos no registro da empresa, sejam elas
cooperativas, consorcios de empresas, grupos de sociedades,
empresas estrangeiras, bem como declara¢des de microempresa e
empresa de pequeno porte.

Enquanto que a autenticacdo vai denominar os instrumentos
de escrituracdo (livros comerciais e fichas escriturais). Regulariza o
documento, desde que seja registrado na Junta (LRE, art. 39, II).

A partir da unido de pessoas, nasce a sociedade empresarial.
Esta unido sera definida por meio do Contrato Social, que determina
as normas da vida societaria da empresa (COELHO, 2007).

Contrato social € uma espécie bastante peculiar
de contrato. As normas gerais de direito civil,
pertinentes aos contratos, ndo podem, pura e
simplesmente, ser aplicadas a disciplina do
contrato social, em razdo mesmo de suas
particularidades. Das regras atinentes a
formacdo, inexecucao ou extingdo dos contratos
em geral, nem tudo se aproveita no desate de
guestdes societarias.

Embora o Contrato Social seja validado mediante alguns
requisitos do Direito, a sociedade pode ser invalidada ou dissolvida,
pois elas se diferenciam entre si nos aspectos: quanto aos sujeitos,
aos motivos e aos efeitos.
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Quanto aos sujeitos, a dissolu¢do pode acontecer da vontade
dos sOcios/sucessores ou decisao judicial, ja a invalidacao acontece
do ato do poder judiciério.

De acordo com Coelho (2008), o Contrato Social pode ser
alterado em qualquer momento caso as partes envolvidas assim o
desejar ou por decisdo judicial. O Ato Constitutivo podera sofrer
alteracfes nas disposi¢cfes contratuais desde que sigam a regra de
delibera¢Bes sociais, onde as alteracdes ocorrem pelo voto.

Até a entrada em vigor do Cédigo Civil de 2002,
gualquer clausula do contrato social da limitada
podia ser alterada, por instrumento firmado
apenas pelo sécio ou sécios titulares de mais da
metade do capital social. A concordancia dos
demais socios para a alteracéo contratual s6 era
necessaria se 0 contrato expressamente a
exigisse (por meio da previsdo de quorum
qualificado ou da “clausula de unanimidade”.
Apo6s a entrada em vigor do Codigo Civil de
2002, a alteracdo contratual passou, em geral, a
depender da concordancia de sécio ou sécios
titulares de % do capital social.

O autor ainda aponta que, nos termos do art. 60 da LRE*3, o
empresario individual e a sociedade empresarial que ndo procederem
a qualquer arquivamento devem comunicar a Junta que ainda estao
ativos ou, caso contrario, serdo considerados inativos.

A Junta tem que avisar o empresario sobre o cancelamento,
guando for atendida a inatividade é desfeita, quando nédo é atendida
ocorre o cancelamento do registro. Se o empresario quiser reativar o
registro, terd que fazer os mesmos procedimentos de uma nova
empresa.

Os empresérios, de modo geral, antes de iniciarem suas
atividades sociais, esto sujeitos a algumas obrigacdes, tais como: a)
registrar-se no Registro de Empresa (CC, art. 967); b) escriturar

13 |RE - Lei de Recuperacdes e Faléncias
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regularmente os livros obrigatérios; c) levantar balanco patrimonial e
de resultado econdmico anual (CC, art. 1.179).

O descumprimento das obrigacdes entende que a empresa
estd irregular no exercicio de sua atividade empresarial. Desta forma,
pode pedir faléncia e recuperacéo judicial, a ineficacia probatéria dos
livros e a responsabilidade ilimitada dos sOcios em relacdo as
obrigacdes para com a sociedade.

O Cadigo Civil isenta a escrituragdo obrigatoria dos livros
somente 0s microempresarios e empresarios de pequeno porte nao
optante pelo SIMPLES (CC, art. 970 e 1.179, § 2°). Porém, quando
forem optantes pelo SIMPLES, deverdo fazer a escrituracdo
simplificada.

Em virtude da legislacdo comercial, a escrituracédo nos livros
empresariais é obrigatéria. O empresario tem ainda obrigacdes de
legislacao tributaria, trabalhista ou previdenciaria que geram outros
livros que, segundo Coelho (2007), dividem-se em:

. Obrigatérios — a escrituracdo €
imposta ao empresario, sua auséncia
ocorre complicacdes penais. Fazem parte
da categoria dos livros comuns;

o Facultatvo — Sdo efetuadas
escrituragbes para controlar os negdcios,
sua auséncia ndo sofre nenhuma sancgéo.
Um exemplo de livro facultativo é o livro
caixa e o conta corrente;

. Na categoria de livros especiais, a
escrituracdo é imposta a uma determinada
categoria empresarial;

. Independente da atividade comercial,
pessoa fisica/ juridica ou qualquer tipo de
empresario é obrigatorio a escrituragdo no
livro Diério (art. 1.180 do CC).
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Outros livros se enquadram na categoria de livros obrigatorios
especiais, sao eles:

- Livro Registro de Duplicatas
- Livro de Entrada e Saida de Mercadorias

- Registros de A¢des Nominativas, Transparéncia de agfes
nominativas, Atas das Assembleias Gerais, Presenca de
Acionista, etc.

1.3.1.1 Balancetes

O balancete é um demonstrativo disponibilizado mensalmente,
um resumo dos saldos e contas da empresa, em um determinado
periodo normalmente para 0 uso interno, cujo objetivo €
administrativo, e serve de suporte aos gestores para
acompanhamento da situacdo financeira da empresa. Se for usado
externamente deverd ser assinado por um contador com registro no
CRC* E um documento importante para a elaboragéo
da Demonstracdo de Resultado de Exercicioe do Balango
Patrimonial da empresa (ZANLUCA, 2013).

1.3.1.2 Balangos Anuais

De acordo com Coelho (2007), os balangos anuais s&o
obrigatérios a todos os empresarios, (CC, art. 1.179, in fine), com
excecdo ao microempresario e o de pequeno porte.

A realizac@o de dois balancos anuais, o balanco patrimonial,
demonstra o ativo e passivo, compreendendo todos os bens, creditos
e débitos, e o balanc¢o de resultado econdmico, com a demonstragcdo
de lucros e perdas, microempresas e pequeno porte estdo isentos
dessa obrigacao.

14 CRC - Conselho Regional de Contabilidade
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A Lei de Faléncias, no art. 178, estabelece que é crime
falimentar a inexisténcia dos documentos e de escrituracéo contabeis
obrigatorios (balangos patrimoniais e de resultado econdmico), assim
como também € considerado crime quando o empresario ou 0s
representantes legais ndo apresentarem os documentos escriturados
e autenticados pelo registro do comercio (balan¢os), sendo declarada
a faléncia.

2 ORGANIZAGAO DO ARQUIVO

A constituicdo de arquivo precede uma selecdo de documentos
pertencentes ao mesmo fundo, onde cada peca documental deve ser
descrita minuciosamente, conforme Bellotto (2004).

Para a organizacdo do arquivo juridico, neste trabalho,
determinou-se que seria usado um critério de arquivamento para
facilitar a recuperacdo da informacdo, e todos os documentos
deveriam ser padronizados em uma ordem sequencial
numérico/cronolégico.

1. Empresa

Para a organizacdo da documentagdo, o principal norteador
serd a prépria empresa. Todas as empresas receberdo uma
numeracao sequencial a partir do nimero 1; e a que vier na sequéncia
posteriormente, seguira a mesma regra, como mostra o exemplo
abaixo:

Exemplo: Empresa ABC — 1
1 Tipo de documento
Este arquivo contempla apenas a documentagéo do
societario que, para efeito de organizacao receberd também o
namero 1 referente & empresa e em seu desmembramento recebera

outro nimero.
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Exemplo: 1. Empresa ABC

1 Contrato Social / Alteracbes

Ou seja,
1.1 Empresa ABC - Contrato Social / Alteragfes

2 Atas das Assembleias
A ordenacédo do arquivamento das atas das assembleias recebera o
ndmero 2, e tera o formato:

Exemplo: 1. Empresa ABC

2. Atas e seus anexos
1 Assembleia Geral Ordinaria

Ou seja,

1.2.1Empresa ABC - Assembleia Geral Ordinaria
1.2.2 Empresa ABC - Assembleia Geral Extraordinaria
1.2.3 Empresa ABC — Reuniéo de Diretoria

Os documentos devem ser arquivados em pastas suspensas,
por ordem crescente de datas, cuja data seguird o seguinte padrao:
2013/12/31 (onde aaaa/mm/dd); as pastas serdo colocadas em
arquivo deslizante, visando facilitar o manuseio dos documentos e
sua recuperacao de forma eficaz.

CONSIDERACOES FINAIS
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A recuperacao adequada, rapida e precisa da informacao, por
meio da organizacdo do arquivo, influenciara também na efetiva
preservacao de documentos processuais juridicos. Valendo salientar
gque, a crescente massa documental implica na realizagdo de uma
gestdo no arquivo. Devido ao aumento desse tipo de documento, nos
escritérios de advocacia, justifica-se a elaboracdo de um
planejamento que visa a implantagcdo de um projeto de organizacgéo,
de controle de arquivamento, seguindo uma padronizacdo adequada,
que refletird na recuperacao da informacao societaria que atendera
de forma eficiente a demanda.

O principal objetivo, a ser alcancado com a organizagdo dos
documentos do arquivo societario, € conferir ao empresario maior
seguranca nas tomadas de decis6es nos negdcios da empresa, uma
vez que tera a facilidade na recuperacdo de Atas Extraordinaria ou
Ordinaria de acordo, com o teor do assunto abordado, por exemplo.

Deve-se considerar, como fator determinante para a qualidade
na pratica dos servicos, que todo o processo seja realizado por
profissional capacitado e conhecedor das terminologias juridicas
tanto quanto tenha a formacdo nas areas de Biblioteconomia ou
Arquivologia.
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