R ES UMD©O

O texto aborda a informacdo contdbil sob o enfoque da preservacdo dos
documentos, bem como sob a perspectiva de um relacionamento entre
contabilidade e arquivologia. Enfatiza a preservacdo dos arquivos em relacdo ao
suporte utilizado para armazenamento da informacdo, papel e meio magnético, e

demonstra uma tabela de temporalidade prépria das atividades contdbeis.

Conclui argumentando que a preservacdo adequada dos arquivos contdbeis é
responsabilidade de profissionais de contabilidade e administradores e que isto
demonstrard para as geracdes futuras, a ousadia dos que acreditaram que podiam

ajudar a escrever paginas da histéria do desenvolvimento econdmico de uma nacdo.
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1. Introdugdo

A memodria é, sem duvida, um dos grandes legados aos seres humanos. 1sso
pode ser constatado por meio de simples observacdo que envolva a preservacdo
de realizacdes, das mais humildes ds mais poderosas geracdes humanas.

Ndo obstante a capacidade de armazenamento de informacdes pela
mente humana, € necessdrio que outros meios seguros e compartilindveis sejam
utilizados com a finalidade de preservd-las e perpetud-las para as geracdes atual
e futura.

A contabilidade no seu mister de produzir, registrar, mensurar, interpretar e
evidenciar informacdes pode ser considerada um dos componentes ou um dos
segmentos das ciéncias da informacdo!. Neste sentido, a mente humana ndo
deve ser utilizada para guardar informacdes financeiras, econdmicas, patrimoniais,
fiscais, tributdrias, entre outras, mesmo porque ndo seria seguro, devido d
falibiidade das pessoas, da ndo perenidade da memoria, do ndo
compartilihamento, etc.

No ambiente das enfidades juridicas tais como empresas, entidades
governamentais, entidades ndo governamentais e outras, a informacdo produzida
pela contabilidade € uma das células principais do carddpio do tomador de
decisdes e, por isso, deve estar disponivel e ser compartiihdvel, em linguagem
uniforme e inteligivel, ndo podendo prescindir, entre outros, dos atributos de
qualidade, verificabilidade, confiabilidade, tempestividade e perenidade
(HENDRIKSEN & BREDA, 88 e 96). Confudo, € de grande importédncia a escolha
adequada do suporte utilizado para perenizd-la.  Atualmente os utilizados sdo
papel e meio magnético, sendo que em relacdo a este Ultimo ainda hd algumas
incertezas quanto a sua durabilidade e forma segura de preservacado.

Independentemente do suporte uflilizado para perenizar a informacdo, a
forma de acesso e o0 meio de veiculacdo podem propiciar maior velocidade na
sua recuperacdo e, com isso, maximizar ganhos, tanto pela agilidade de respostas,

quanto pela reducdo de ociosidade e de perdas, que um processo de
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recuperacdo possa gerar. Mas, isso s& ocorrerd se as entfidades juridicas
direcionarem esforcos para administracdo e organizacdo dos arquivos.

Por arquivo entende-se o conjunto de documentos procedentes de uma
instituicdo e portanto unidos pelo vinculo da procedéncia e a eliminacdo de
alguma parte desse conjunto resulta em feito antearquivistico (HERRERA, 185).

Os arquivos contdbeis, entendidos como aqueles que guardam e preservam
o0 acervo documental da vida econdmica da entidade, nem sempre sdo bem
preservados. Isso ocorre porque uma parcela das entidades juridicas ainda ndo
compreendeu a necessidade de preservacdo de sua memoria.

O acervo de registros e de documentos contdbeis da vida econémica de
uma entidade juridica, seja de fins econdmicos ou sociais, estd para ela assim
como estd para um professor, os documentos e registros de sua producdo
académica. No entanto, os arquivos contdbeis ndo tém sido objeto de acdo
gerencial que permita a conservacdo, o fratamento, o manuseio e a recuperacdo
de informacdo adequados, principalmente quando a data da pesquisa (data da
utilizacdo dos documentos por agentes do Estado e/ou analistas, por exemplo)
estd distante da data em que os fatos ocorreram ou foram registrados.

Dentro deste contexto, o frabalho objetiva contribuir com a forma de
organizacdo dos arquivos contdbeis e alertar para a necessidade de sua
preservacdo. Com isto, espera-se que possa haver uma maior reflexdo sobre a
necessidade de preservar documentos e registros de natureza contdbil que
testemunhardo, no decurso do tempo, sobre as tfransacdes econdmicas praticadas
pelas instituicdoes. No entanto, o éxito dessa iniciativa, dependerd do grau de
conscientizacdo e de conhecimento de cada profissional de contabilidade, a
respeito do que o arquivo pode representar para a entidade e para a sociedade.

N&o parece haver dividas da import@ncia dos arquivos contdbeis para
esclarecimentos e deslinde de questdes controversas, do tipo sonegacdo fiscal,
ma gestdo de recursos publicos e apropriagcdo indébita de tributos.  Nesse
particular, a CPIl (Comissdo Parlamentar de Inquérito) como a do narcotrafico e a
do judicidrio tém-se encarregado de validar a importdncia da preservacdo de

referidos arquivos.



2. Tipologia dos documentos contdabeis

No curso da vida econdbmica de uma entfidade quatro tipos de documentos
contdbeis sdo utilizados, quais sejam: a) documentos financeiros e fiscais de
transacdes de entradas e de saidas; b) documento de registros das fransacoes; )
documentos administrativos e: d) documentos de informacdes de empregados e
previdéncia social e demais tributos.  Para HERRERA (189 e 190), o conteUdo dos
arquivos das instituicdes pode ser classificado em: administrativo, fiscal, legal e
operativo. Na o&tica do CONARQ2 (Conselho Nacional de Arquivos), os
documentos sdo de valor primdrio e secunddrio, referindo respectivamente ao
potencial de uso para fins administrativos e de pesquisa.

O arquivo de documentos financeiros e fiscais de transacdes de entradas e
de saidas é constituido por documentos que demonstram as transacoes
mensurdveis em moeda e é preservado, normalmente, pelo tempo de prescricdo
disciplinado pelas normas do Cdodigo Tributdrio Nacional (art.173), embora alguns
documentos devam ser preservados por mais tempo, como por exemplo, 0s
documentos de aquisicdo de ativo permanente. Esses Ultimos devem ser
preservados durante todo o tempo de vida do bem

O arquivo de registro das fransacoes contém todos os dados representativos
dos fatos praticados pela entidade, com escrituracdo regular (de acordo com o0s
padroes contdbeis), em ordem cronoldgica e sistemdtica, fambém denominado
Livro Didrio3 e Livro Razdo* e sGo permanentes. Atualmente, com o avanco da
tecnologia, ocorre uma fase de transicdo, onde algumas entidades j& deixam de
ter o papel como suporte, ficando esses registros somente em suporte
eletrébnico(meio magnético).

O arqguivo de documentos administrativos contém informacdes que, embora
se refiram a dados contdbeis, nem sempre impactam diretamente em registro
contdbil e por isso ndo sdo provas de fatos praticados. Normalmente, esses

registros sGo compostos por correspondéncias e demais informacdes gerenciais.

? Resolugio N° 4, de 28.03.1996 publicada no DO de 29.03.1996.
3 Livro contabil obrigatério exigido pelo Codigo Comercial Brasileiro.
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Contudo, esse arquivo, em parte, € também composto por documentos que
contém atos e decisdes de 6rgdos colegiados, como atas de assembléia geral,
contratos sociais, atas de diretoria, atas de conselhos deliberativos e consultivos,
entre outros.

O arquivo de informacdes de empregados e previdéncia social e demais
tributos € composto por documentos que se referem a vida funcional dos
empregados e das obrigacdes previdencidrias a eles vinculadas. Abriga tfambém
este arquivo, os documentos referentes aos demais tributos de responsabilidade da
entfidade, seja como contribuinte ou como responsavel, tais como imposto de
renda, imposto sobre produtos industrializados, imposto sobre circulacdo de
mercadorias e servicos, entre outros.

No Brasil, em funcdo das freqlentes mudancas de politicas econdmicas, os
arquivos de registros contdbeis sdo bastante demandados para a recuperacdo de
dados que normalmente sdo utilizados em andlises gerenciais e comparativas, o
que justificaria uma preocupacdo com a preservacdo desse tipo de documento.
Essas andlises ndo poderdo ser consistentes e nem tempestivas se o acesso aos
arquivos ndo for possivel, ou mesmo que seja, se os dados recuperados ndo forem
integros. Portanto, para preservar a integridade dos dados € importante instituir e
manter uma politica de arquivo adequada as caracteristicas e necessidades de
cada entidade. Neste caso, € desejdvel que nocdes bdsicas de arquivologia sejam
infroduzidas nos programas académicos de formacdo de profissionais de
contabilidade.

Em funcdo de a literatura ainda ndo ter producdo disponivel sobre o assunto,
o texto apresenta resumida bibliografia e se baseia na experiéncia profissional do

autor.

# Livro contabil obrigatério exigido pelo regulamento do imposto de renda.
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3. Formulagdo de uma politica de arquivos contdbeis

A formulacdo de uma politica de arquivo de registros e de documentos
contdbeis dependerd da natureza e necessidade de cada entfidade e da
freqUéncia com que a informacdo é demandada. A enfidade que sé necessite
preservar documentos para efeitos de atendimento e comprovacdo fiscais,
certamente optard pela guarda de documentos pelo prazo prescricional
estabelecido em legislacdo tributdria especifica. Por outro lado, a entidade que
tenha necessidade de recuperar informacdes contidas em documentos e registros,
com finalidade gerencial e de atendimento a outras entidades externas, manterd
seus arquivos por mais tempo.

Em funcdo do avanco tecnoldgico, a relagcdo com 0s arquivos contdbeis
preservados em meios magnéticos vém se modificando e impactando na
atualizacdo de meios com tecnologia mais avancada. Essas atualizacdes sdo
necessarias para que o0s arquivos possam continuar sendo acessados, j& que como
se sabe, arquivos produzidos em versdes antigas de determinadas linguagens s6
sdo recuperados por linguagens imediatamente superiores a essa, o que também
equivale dizer que versdes de linguagem e equipamentos tecnologicamente mais
avancadas ndo recuperam informacdes de outros tecnologicamente
ultrapassadas. Esse tipo de manutencdo deve ser objeto de uma politica de
arquivos contdbeis sob pena de perda de informacgdo.

Em que pese haver esse relacionamento da contabilidade com a
arquivologia, ndo € comum encontrar-se nos registros funcionais, principalmente
de empresas, pessoas com formacdo em arquivologia para cuidar da memdaria
contabil.

A classificacdo dos arquivos contdbeis para efeito de manuseio e
preservacdo, segue a classificacdo geral recomendada apelo CONARQ, sendo
considerado arquivo corrente aquele utilizado no decurso do exercicio em que 0s
fatos estd@o sendo produzidos e/ou registrados, com alta freqUéncia de uso; arquivo
infermedidrio, aquele ufilizado apds o encerramento do exercicio social da
instituicdo, até a data prescricional, com freqUéncia de uso menor e; arquivo
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permanente, aquele utilizado com freqUéncia varidvel, porém por tempo
indeterminado durante a vida da entidade.

O fluxo de acesso a um arquivo contdbil corrente, inicialmente é muito
infenso, porque o manuseio de documentos, tanto pelas pessoas envolvidas no
processo contdbil, quanto pelos usudrios € didrio e imediato. Depois, quando
transformado em arquivo intermedidrio, até a data do descarte pelo prazo
prescricional, a freqUéncia de acesso € decrescente, exceto, pela demanda de
usudrios externos, principalmente, se a entidade estiver sujeita a processo de
prestacdo de contas ou submetida a algum programa de investigacdo fiscal.

O descarte ou expurgo de documentos contdbeis sé poderd ocorrer no
arquivo infermedidrio e apds o prazo prescricional previsto no Codigo Tributdrio
Nacional (Lei 5.172/66 - art.173) e dos Estados ou em lei especifica (Regulamento do
Imposto de Renda - RIR, Decreto 3.000/99, art. 901). Por descarte ou expurgo
entende-se a eliminacdo de documentos (nunca de registro contdbil) apds a
prescricdo do valor probatério e que ndo tenham comprovadamente mais
utiidade. Uma empresa, por exemplo, deverd manter sua documentacdo
financeira e registros contdbeis em perfeitas condicdes de acesso e legibilidade,
pelo prazo minimo de cinco anos , contados a partir do exercicio subsequente ao
fato gerador. J& essa mesma empresa, para os documentos que comprovem as
contribuicdes pagas a previdéncia social, o prazo &, no minimo, de 10
anos(Decreto 3.048/99 — art. 348). Nessas condicdes, o descarte s6 poderd
ocorrer apos transcorridos esses prazos.

Em funcdo da complexidade da legislacdo tributdria brasileira, os prazos
nem sempre sdo uniformes. Os documentos que comprovam o pagamento da
contribuicdo & previdéncia social, por exemplo, até a ConstituicGo Federal de
1988, tinham um prazo prescricional superior ao atual que € de 10 anos. Esses
detalhes todos reunidos, sGo certamente, informacdes importantes para que a
entidade se posicione diante da possibilidade de planejar sua politica de arquivos
contdbeis. O Quadro | demonstra uma tabela de temporalidade aplicavel a
tributos e documentos contdbeis em geral. Nos termos da Resolucdo n° 4 do

CONARQ, tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico resultante da
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avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos, com vistas a garantir o acesso a informacdo a quantos dela

necessitem.

QUADRO I - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS CONTABEIS

ESPECIE DE DOCUMENTO CONTEUDO TEMPO DE FUNDAMENTAGAO
INFORMACIONAL ARQUIVO

Nota fiscal prépria Produtos e servigos 5 anos Lei 5.172/66-
art.173

Nota fiscal de fornecedores Produto e servigcos 5 anos Lei 5.172/66-
art.173

Cheque, ordem bancaria, Lei 5.172/66-

depdsito bancario, extrato Financeira 5 anos art.173

bancario, duplicata

Impostos e contribuigdes Lei 5.172/66-

sobre o lucro, impostos e art.173

contribui¢cdes sobre o] Financeira 5 anos

faturamento, impostos sobre

a aquisigao e importagéo e

exportacao

Contribuicdes a previdéncia Tributaria 10 anos Dec.3048/99-

social art.348

Folhas de pagamento e Financeira 30 anos Dec.3048/99-

registro funcional administrativa art.348

Escritura de imdveis Patrimonial Permanente

Contratos de parceria Financeira 5 anos Lei 5.172/66-
art.173

Contrato  social, estatuto

social, atas de ¢érgaos Juridica Permanente

colegiados

Notas fiscais de aquisi¢ao

de material permanente Financeira Permanente

(patriménio)

Livros Contabeis e Fiscais Meméaria das transagdes Permanente

Arquivo magnético Transacgdes financeiras 5 anos Dec.3000/99-
art.265

Esse confteudo informacional demonstrado € um dos fatores relevantes na
formulacdo de uma politica de arquivos contdbeis. A definicdo dos prazos é
fundamental para determinar a partir de quando o descarte pode ser feito. O
descarte ndo deverd comprometer a memoria documental, mesmo que o prazo
prescricional tenha ocorrido, como € o caso de notas fiscais de aquisicdo de
material permanente. Essas notas fiscais ndo devem ser descartadas, pois, por
ocasido de baixa por qualquer motivo ou por alguma movimentacdo do bem, o

referido documento poderd ser exigido, embora admita-se em outras sociedades




selecdo por amostragem (HERRERA, 193). No Brasil essa pratica ndo € permitida, o
que implica que dentro do prazo legal de prescricdo de documentos, a

preservacdo deve ser de 100%.

3. Fluxo de acesso aos arquivos de registros e de documentos contdbeis

No fluxo de um sistema de informacgdes contdbeis, os arquivos sdo a origem
e o destino dos acessos. A cada vez que um arquivo de documentos € acessado,
da forma manual convencional, o documento refirado de um endereco poderd
retornar para outro, se ndo houver um controle sistémico e seguro capaz garantir o
retorno do documento ao endereco de origem.

No arquivo elefrbnico, quando consultado, este risco € praticamente
eliminado, pois se o sistema for construido utilizando algoritmo de logica
estruturada, com rofinas definindo apenas leitura e display, o usudrio ndo terd
nenhuma oportunidade de efetuar modificacdes, estando, portanto, mantida a
integridade do arquivo contdbil, na seqUéncia cronoldgica de registro dos fatos.

O arquivo eletrénico, com o avanco da tecnologia, poderd ser utilizado
pela contabilidade tanto para o armazenamento de dados quanto para
documento (imagem). No caso do armazenamento de imagem, € utilizado o
processo de digitalizacdo ou microfime para armazenar o documento e a
consulta se torna realmente segura (sem risco de retorno do documento para
outro endereco).

No Quadro I, estd demonstrado um fluxo modelado de um sistema de
informacdes contdbeis, onde se pode visualizar o acesso tanto ao arquivo de

documentos quanto ao arquivo de dados.



Quadro Il - Fluxo de documentos contdbeis

Entrada

Agente interno

Agente externo

Recepcdo de
Documentos

Triagem
Harmonizacdo
Critica

Registros
permanentes
3 | dos livros
didrio e razdo

Transacoes econdmicas
Financeiros e
Patrimoniais

N

Documentos
financeiros,
Fiscais e
tributdrios

saidas

Processamento

fransformacado
de dado em

informacdo

Evidenciacao

Informacado
disponivel ao

usudrio

usudrio

selecdo e
preparo da
informacdo

1 = arquivo corrente (contém registro de transagdes econdmicas e documentos
no curso do exercicio social
2 = arquivo intermedidrio (contém documentos aguardando o prazo prescricional

3 = arquivo permanente (contém registro das transacdes contdbeis)
4 = arquivo permanente (contém documentos de constituicdo e alteracdo da instituicdo e registros funcionais)

Atos constitutivo
doc.patrimbnio

previdencidrios
funcionais




O fluxo dos documentos demonstrado no Quadro I, simboliza o tratamento da
informacdo dos arquivos contdbeis, a demanda de usudrios inferno e externo e a
l6gica arquivistica de uma determinada entidade. O arquivo 1 armazena os registros
dos dados das fransacdes contdbeis a processar e processados € € um arquivo
corrente de dados. O arquivo 2 armazena documentos de natureza financeira e fiscal,
de entrada e saida em geral e de tributos, e € um arquivo corrente de documentos. O
arquivo 3 armazena todos os registros e/ou dados relativos a gestdo da entidade (livros
didrio e razdo) e € um arquivo permanente. O arquivo 4 armazena documentos
relativos aos atos constitutivos e juridicos da entidade, documentos de patrimdnio, de

registros funcionais e previdencidrios e € um arquivo permanente.

4 - Conclusao

A memoria contdbil de uma instituicdo, seja entidade de fins econdmicos ou
sociais, s6 poderd ser recuperada se houver preservacdo dos arquivos de registros das
transacoes e dos respectivos documentos. O conteldo desses arquivos, se preservado
de forma adequada, demonstrard para geracoes futuras, que aqueles que ousaram e
acreditaram, ajudaram a escrever pdginas da histéria do desenvolvimento econémico
de uma nacdo.

Assim, para que os documentos contdbeis das entidades juridicas possam
testemunhar a evolucdo econémica de uma sociedade, € desejdvel a instituicdo de
uma politica de gestdo de documentos contdbeis, para que quando referidas
entidades se tornarem seculares ou milenares, as geracdoes dessas €pocas Possam
conhecer a evolucdo dos procedimentos, aprender com os erros cometidos pelos
antepassados e se conscientizarem de que o presente s6 assim o € porque existiu um
passado, ou poderia ser diferente se esse passado ndo tivesse existido.

Finalmente, cabe registrar que uma politica de preservacdo de documentos
contdbeis € uma responsabilidade conjunta de profissionais de contabilidade e de
administradores, compartiihada por profissionais arquivistas, mas o processo de
conscientizacdo, passa pelo conhecimento indispensavel de nocdes de arquivologia.
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