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O trabalho aborda aspectos relevantes da aplicacao da
Contabilidade relacionados com o planejamento contabil e o foco
na definicao de sistemas, politicas contabeis, politicas de arquivo e
politicas de controle. A contribuicao do trabalho a Ciéncia
Contabil esta sustentada na necessidade de producao e
divulgacao de informacao justa, sem viés ou tendéncia. Na
concepcao do planejamento e das politicas contabeis, observou-se
a importancia do conhecimento conexo ou multidisciplinar que
auxiliara na definicao de fluxos e metodologias. Quanto a
concepcao das politicas de arquivo enfatizou-se a necessidade de
uso de tabela de temporalidade compativel com a terminologia e
especificidade dos arquivos contabeis. Em relacao a concepcao de
politicas de controle, a abordagem foi a da seguranca dos
processos e da credibilidade da informacao, enfatizando a
maximizacao do custo x beneficio.
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> Contextualizacao. Por tempos longinquos, a Con-
tabilidade vem sendo utilizada como instrumento de regis-
tro e de controle da riqueza patrimonial, com a finalidade
de prover informacoes para usuarios, como argumento ou
atributo do cardapio do tomador de decisdo. Neste contex-
to, ainformacao relativa a rigueza patrimonial deve estar
sustentada na fidedignidade do registro das transacoes, es-
séncia e forma, monitorada por instrumento de controle
capaz de avaliar, investigar e validar os aspectos quantitati-
vos e qualitativos da mutacdo patrimonial, e ainda eviden-
ciar indicios de dados tendenciosos.

O instrumento de controle capaz de atender a essas exi-
géncias deve ser concebido em ambiente de planejamen-
to contabil contextualizado com o de politicas contabeis
definidas para mensuracao de transagdes e divulgacao da
informacéo.

O planejamento e as politicas contabeis sdo a base da de-
finicdo dos procedimentos da mensuracao patrimonial, da
gestdo da informacdo e da estrutura de controle, que devem
contribuir para a seguranca da informacéo justa, ou seja,
informacao nao-tendenciosa. A necessidade de informacéo
justa tem sido sentida por usuarios e por entidades regulado-
ras, em ambito nacional, continental e intercontinental, onde
Demonstragdes Contabeis tém sido divulgadas contendo in-
formacbes ndo-verdadeiras, provocando perdas a investido-
res e a credibilidade da profissao contébil e de instituicoes.

Com o objetivo de contribuir para a inibicdo dessas
disfuncdes, o trabalho propde uma concepcéo de planeja-
mento e de politicas contabeis, envolvendo politica de ar-
quivos contabeis e de estrutura de controle, voltados para a
seguranca da informacao divulgada nas Demonstracoes
Contébeis, sem a pretensdo de esgotar o assunto, tendo
em vista tamanha abrangéncia, necessidade e importancia
desses conhecimentos para o desempenho da profissao
contabil frente a complexidade das entidades econémicas.

A complexidade das entidades econdmicas e dos negécios
impoe a necessidade de politicas adequadas de controle e
de transparéncia das transacoes realizadas, bem como das
informacdes divulgadas. A adogao de politicas com estes
propositos é imprescindivel a manutencao da credibilidade
dainformacéo.

No aspecto da politica de arquivos contabeis, ha de ser
observada a temporalidade dos arquivos, com énfase nos
processos de acesso e seguranga, em funcdo da importan-
cia da informacao contida nos documentos e registros que
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constituem a memoria da entidade, levando em considera-
cdo que é a memoria que contara para as geragoes futuras
a histéria dos que ousaram realizar.

Por fim, o trabalho apresenta uma concepgdo de estrutura
de controle, harmonizada com um esboco de politica de
arquivos, com a pretensao de servir de suporte para a gestao
da informagéo econdmico-financeira nas entidades juridicas.

> Concepgao de planejamento contabil. O
planejamento contabil se materializa pela definicdo da
metodologia dos sistemas contabeis referentes a contabilida-
de financeira ou contabilidade geral, contabilidade tributaria,
contabilidade gerencial, informacdes sociais, informagoes
auxiliares de controle e estratégias de producao e dissemina-
cao deinformacao. Assim, o planejamento contabil pode ser
entendido como sendo a formulacdo e a definicdo de
metodologias e sistemas para producdo de informacao
contabil para atendimento das necessidades dos usuarios.

A metodologia de sistema da contabilidade financeira ou
contabilidade geral disciplina a forma de registro dos dados,
de consisténcia do tratamento das transacoes, de apresenta-
cdo de relatorios, de niveis agregados e analiticos da infor-
macao, de aderéncia a teoria prescritiva da contabilidade e
de divulgagdo da informacao. Por teoria prescritiva da Conta-
bilidade deve-se entender o arcabougo normativo orientador
dos registros das transacoes e divulgacao da informacao.

A metodologia de sistema da contabilidade tributaria tem
foco no registro dos dados relacionados com a base de
célculo de tributos e com o fato gerador de cada imposto e
contribuicdo. Na concepcdo e na manutencao dessa
metodologia, devem ser observados os requisitos e as exi-
géncias especificas para atendimento das politicas econd-
micas, fiscais e sociais.

A metodologia de sistema da contabilidade gerencial é
voltada para atendimento das necessidades permanentes
da tomada de decisdo e utiliza informaces produzidas pe-
las metodologias de contabilidade financeira e contabilida-
de tributaria, entre outras. Nessa metodologia, podem ser
admitidos procedimentos de mensuracao distintos dos uti-
lizados nas duas metodologias precedentes, por ser flexivel
e dindmica e ndo esta adstrita as regras das duas primeiras.

As informagdes sociais tém sido, por vezes, apelidadas
de contabilidade social, porém, neste trabalho, a termino-
logia contabilidade social ndo serd utilizada, por haver-se
entendido que a primeira denominacdo é mais apropriada.
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> A prioridade na divulgacao da informacao podera estar relacionada
com a necessidade de formacao ou manutencao do conceito e da
imagem da entidade perante os parceiros e concorrentes ou de
esclarecimento de fatos favoraveis ou desfavoraveis.

Nessa metodologia, acumulam-se informagdes de nature-
zas as mais diversas, utilizando as produzidas pelas
metodologias precedentes e de outras fontes. Ndo ha
formatacéo rigida, pois ao mesmo tempo em que se acu-
mulam dados com mensuragdo econdémica, acumulam-se
outros com mensuracoes fisica, geografica, politica, etc.

As informacdes auxiliares de controle compreendem apu-
racao de custos, de controle patrimonial, de contas a rece-
ber, de conta a pagar, de tesouraria, de controle de esto-
ques, entre outros. Tudo isto funciona como suporte e
alimentadores de dados e informacdes para as demais es-
truturas. As informacdes auxiliares de controle contribuem
de forma efetiva para a credibilidade da informagao que é
essencial para a gestdo dos negécios. Assim, quando se
pensa em tesouraria, contas a receber, contas a pagar,
faturamento, por exemplo, esta-se pensando em informa-
cdo didria, cuja tempestividade é vital para a adocao de
procedimento estratégico e sucesso da entidade.

Desta forma, podemos entender o planejamento contabil
como instrumento provedor de requisitos e de definicoes
para apresentacao da informacao disciplinada por meio das
Politicas Contabeis.

> Concepgao de politicas contabeis. Nas en-
tidades econdmicas e sociais, as politicas contabeis devem
abranger todo o universo de relacionamento entre usuarios
dainformacéo, prioridades, necessidades e respectivos mo-
mentos de atendimento. Na formulacdo de politicas
contabeis, devem ser observadas, além dos atributos da
informacéo, as condicdes ambientais relativas ao merca-
do, no que diz respeito ao nivel de agregagao de informa-
¢do e quem estd autorizado a disponibiliza-la.

Neste contexto, ap6s o estudo da concepcdo de planeja-
mento contabil pode-se iniciar o entendimento da concep-
cdo de politicas contabeis. Na tentativa de tornar esta con-
cepcao um conhecimento facilmente acessivel, elegem-se
alguns pontos relevantes para delimitacdo das acdes de
politicas contébeis, como a tempestividade da informacao
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produzida e disponibilizada; a prioridade da demanda dos
usuarios interno e externo; a prioridade na divulgacéo da
informacéo e a adocao de procedimentos para tratamento
de informacao econémico-financeira e social.

A tempestividade da informacdo produzida e
disponibilizada esta relacionada com o prazo que o usuario
dela necessita para uso na tomada de decisdo. Desta forma,
a entidade precisa conhecer a necessidade do usuario para
disponibilizar a este a informacdo no prazo exigido.

A priorizacao da demanda dos usuarios interno e externo
relaciona-se com as parcerias e as dependéncias que a enti-
dade mantém. Neste contexto, podem ser eleitos como usu-
arios internos todas as dependéncias da entidade, geréncias e
pessoas que necessitem da informacao para conhecerem e
avaliarem desempenhos, como por exemplo, a lucratividade
e a produtividade em relacdo as metas previamente
estabelecidas. Como usuarios externos, podem ser entendi-
das as demais entidades e pessoas que necessitem da infor-
macao para avaliarem a viabilidade de fornecimento de cré-
dito; contratacdo de servicos; realizacdo de investimentos e
recomendacao a terceiros, entre outras necessidades.

A prioridade na divulgacao da informacao poderé estar
relacionada com a necessidade de formacao ou manuten-
¢ao do conceito e daimagem da entidade perante os par-
ceiros e concorrentes ou de esclarecimento de fatos favora-
veis ou desfavoraveis. Desta forma, a divulgacao de fatos
positivos, como o crescimento na taxa de geracdo de lu-
cros, a aquisicdo de novas participacdes societrias, a
concretizacdo de novas parcerias pode ocorrer com mais
énfase do que a geracdo de prejuizos, perda de contratos
relevantes e perda de parcerias produtivas.

Aadocao de procedimentos para tratamento de informa-
¢do econdmico-financeira e social relaciona-se com a esco-
lha dos sistemas de captacdo de dados, tratamento e disse-
minagdo da informagao e as metodologias de trabalho. Neste
sentido, a entidade elegeré a plataforma de processamento
e seguranca de dados e informacao, a qualificacdo funcio-
nal da equipe técnica da area contabil e afim, o processo
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critico de validagdo da informacao e a linguagem que deve-
ra ser utilizada na comunicacéo. Estes procedimentos séo
requisitos para a modelagem do planejamento e das politi-
cas contabeis.

> Modelagem de planejamento contabil. O
processo de esboco ou de modelagem do planejamento
contabil é uma tarefa multidisciplinar, onde sdo exigidas
habilidades em areas de conhecimento conexo a contabili-
dade, para definicdo de terminologias, de procedimentos,
derotinas de trabalho, de mensuracdo da informagéo e de
comunicacao entre a entidade e os ambientes com os quais
havera relacionamento. Podem ser citadas como &reas de
conhecimento conexo, a informaética, a estatistica, a admi-
nistracdo, a economia, a arquivologia, a biblioteconomia,
sistemas de informacéo, entre outras.
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Ao esbocar o modelo de planejamento contabil, a enti-
dade define o processo de entrada e de saida de dados; o
processo de critica de dado e da informacao; o sistema e o
ambiente de processamento contabil; as politicas contabeis;
a seguranca dos arquivos fisicos e légicos mantenedores da
integridade de dados e da informacao contabil. No mesmo
contexto, deve ser planejado o fluxo de relacionamento entre
as etapas do processo que demonstrara a seqiéncia dos
procedimentos a serem operacionalizados em cada estagio
do processamento contabil. Todas essas definicdes podem
ser detalhadas na Matriz de Planejamento Contabil e no
Diagrama de Planejamento Contabil.

Na Matriz de Planejamento Contabil, devem constar as
definicdes macro do planejamento, com a identificacdo dos
processos que serao interligados pelo fluxo do relaciona-
mento, conforme se demonstra na tabela seguinte:

Matriz de Planejamento Contabil

Definicao do Processo

Entrada e saida de dados
dado.

Plano de contas

atualizacao.

Sistema e ambiente de
processamento contabil
terceirizado.

Critica dos dados e da
informacao

informacao.

Integracdo com o usuario

informacao.

Politicas contabeis

Identificacao das fungoes

Origem do documento; origem do

Contas manualizadas; indicacao do
relacionamento de partida e
contrapartida; responsabilidade pela

Forma de processamento: eletronico,
mecanico, manual, interno ou

Idoneidade da documentacao;
formatacao dos dados de entrada e de
saida; presenca dos atributos da

Formato da informagao; linguagem de
comunicagao; tempestividade da

Operacionalizagao do processo

Critica do documento; critica do dado.

Por atividade, por centro de
responsabilidades, por projeto, por
centro de custo, etc.

Digitado, integrado, férmula do
langamento contabil, etc.

Classificagéo contabil, fluxo de
alimentagao dos registros contabeis,
registro dos fatos em conformidade
com as normas contabeis, etc.

Alimentacao dos registros,
cadastramento de periodicidade de
atendimento, discussao do contetdo
da informacao, etc.

Seguranca dos arquivos

Necessidade dos usuérios interno e
externo; relacionamento com a
comunidade.

Forma de protecao dos dados;
integridade da informacao.

Critérios de tratamento da informacéo,
formas de divulgacao da informacao,
etc.

Acesso somente por pessoa autorizada
pelo status da informacao.

A Matriz de Planejamento Contabil precedente ndo tem
a pretensdo de esgotar todos os processos que podem ser
necessarios, pois isto muito depende da cultura da entida-
de. E, antes de qualquer formacao de juizo, uma contri-
buicao oriunda da observacdo da préatica contabil.
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Partindo da referida Matriz de Planejamento Contabil,
pode-se, também, de forma simples, apresentar o Diagra-
ma de Planejamento Contabil, no qual se procura demons-
trar as etapas macro descritas na referida Matriz, seguindo
um encadeamento légico do fluxo de dados contabeis.
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Diagrama de planejamento contabil
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O diagrama apresentado é uma simplificacdo das etapas
do planejamento contabil presente em qualquer entidade de
fins econdmicos ou sociais, simples ou complexa. A leitura e
a compreensao dos fluxos contidos em cada processo devera
permitir o desenvolvimento e a execucdo de cada etapa do
planejamento que é essencial para o sucesso do planejamen-
to contdbil. Seisto ndo ocorrer, o planejamento contabil ndo
cumpriu o objeto para o qual foi concebido.

Como exercicio de leitura e compreensao deste esboco de
planejamento, tome-se como referéncia o atendimento ao
usuario externo Governo, no quesito DIPJ (Declaraco de Infor-
macdes Econdmico-fiscais da Pessoa Juridica). Neste quesito,
o fisco exige o fornecimento de uma série de dados, como
resultado econdmico, lucro tributavel, volume de faturamento,
entre outros. Os sistemas utilizados para esse atendimento
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seriam os sistemas de contabilidade financeira e tributaria que
auxiliariam o processo de modelagem da informacao para usu-
ario externo, disponibilizada em arquivo especifico.

Tomando-se como referéncia o usuario interno Geréncia de
Avaliacdo de Desempenho, a exigéncia poderia ser o volume
defaturamento, a margem de lucro e o giro dos estoques, por
exemplo. Os sistemas que atenderiam a essa demanda seriam
o defaturamento e o de gestdo de estoque que auxiliariam o
processo de modelagem da informagéo para usuério interno,
também disponibilizada em arquivo especifico.

> Modelagem de politicas contéabeis. Como
um processo do planejamento contabil, a modelagem das
politicas contabeis € uma tarefa multidisciplinar, na qual é
exigido o concurso de habilidades conexas.
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No esboco das politicas contabeis, a entidade adotara
parametros para adocao de acdes norteadas pelo planejamento
contabil, relativamente aos critérios de reconhecimento e
mensuracgdo de ativo, passivo e resultado. Estabelecerd metas
de qualidade da informacéo, bem como disseminacdo desta
segundo a natureza e status do usuario, tempestividade, for-
ma de divulgacdo e seguranca.

Adefinicao das politicas contabeis de uma entidade ¢ uma
decisdo estratégica, em que devem ser consideradas as ame-
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acas e as oportunidades que o contelido da informacao, con-
sideradas as condicdes ambientais, pode impactar. Assim, as
politicas contabeis devem ser dinamicas, atualizadas e
contextualizadas com o cendrio econémico e politico, de for-
ma que possibilite a adequada gestao da informagdo em be-
neficio dos negdcios.

Com semelhante simplicidade, utilizada no diagrama de
planejamento contabil, sugere-se uma matriz de politicas
contabeis.

Matriz de politicas contabeis

Politicas contabeis aplicadas

Entrada de dados

Exigéncia

Documento idéneo

Critica de formatacéo e veracidade do dado
Identificacao de partida e contrapartida do langamento
Histérico da transacao

Validagdo do lancamento contabil

Processamento e ambiente contabeis

Sistemas computacionais documentados

Equipamentos compativeis
Critica de formatacao e consisténcia
Rotinas auditadas

Arquivo de dados

Temporalidade dos arquivos por transagao

Copia de seguranca
Integridade dos dados
Seguranca de acesso

Disponibilizagao da informacao

Cadastramento do status do usuario

Cadastramento da tempestividade
Definicdo da forma de apresentagcao da informagao
Responsabilidade pela liberacdo da informacgao

Preparacao da informacao

Procedimentos de mensuragao

Aderéncia aos principios e normas contabeis
Avaliacado da descontinuidade de investimentos
Efeito dos eventos subsequentes

Impacto de contingéncias e mudancas de critérios

Amatriz de politicas contabeis apresentada contempla acoes
basicas que devem estar presentes em quaisquer entidades
de fins econdmicos ou sociais. Como estas politicas sao ge-
néricas, as mesmas devem ser detalhadas em etapas subse-
guentes para expressar o que a entidade pretende obter com
cada uma delas, de modo que o gestor possa implementa-
las e atingir os objetivos.

> Politica de arquivos contabeis. Como gera-
dora deinformacéo, a Contabilidade se insere no contexto
das ciéncias sociais de comunicacao e, aplicada ao controle
da riqueza patrimonial, necessita utilizar o suporte adequado
para preservar dados e informacéo.
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Os suportes disponibilizados pela tecnologia para essa fi-
nalidade ainda sdo o papel e meio magnético, sendo
que em relagdo ao meio magnético ha incertezas quanto ao
tempo de sua durabilidade e acesso seguro para recupera-
¢do. O acesso ao arquivo e 0 meio de veiculagdo podem
propiciar maior eficicia na recuperacao da informagdo e com
isso ganhos podem ser maximizados.

Os arquivos contdbeis, representados pelos documentos
que contém as transacdes e pelos livros que contém os res-
pectivos registros, sdo os meios que guardam e preservam a
memoria de uma entidade econémica ou social.

Os documentos do curso da vida de uma entidade podem
ser segregados, segundo a tipologia dos arquivos, em: a)



arquivo de documentos financeiros e fiscais; b) arquivo de
documentos de registros das transacées; ) arquivo de docu-
mentos administrativos e; d) arquivo de documentos e infor-
macdes de empregados e previdéncia social.

O arquivo documentos financeiros e fiscais é constituido
por documentos que demonstram as transacdes mensuraveis
em moeda e é preservado, normalmente, pelo tempo de
decadéncia e prescricdo disciplinado pelas normas do Codi-
go Tributario Nacional (art.173), embora alguns documentos
devam ser preservados por mais tempo, como por exemplo,
os documentos de aquisicdo de ativo permanente que de-
vem ser preservados durante todo o tempo de vida do bem.

O arquivo documentos de registros das transagdes contém
os dados representativos das transacdes praticadas pela enti-
dade, com escrituracdo regular em ordem cronoldgica, siste-
matica e demais formas de evidenciacdo. Esses documentos
sao representados pelo Livro Didrio’, Livro Razdo? e Demons-
tracbes Contébeis e s&o permanentes. O avanco da tecnologia
ja possibilita que algumas entidades deixem de ter o papel
como Unica forma de suporte das transacoes e conteiido dos
dados e preservam-nos em suporte eletronico.

O arquivo documentos administrativos contém informacoes
que podem impactar transacdo econdmica, ou nao; implicar
mutagdo patrimonial, ou n&o, pois podem conter compro-
misso futuro ou apenas relato de transacdes passadas. Nor-
malmente, esse arquivo é composto por correspondéncias,
decisdes administrativas, deliberacdes societdrias (atas de as-
sembléia geral, de conselho de administracéo, de diretoria,
etc.) e outras informagdes, como as de natureza gerencial.

O arquivo informagdes de empregados e previdéncia soci-
al é composto por documentos que se referem a vida funcio-
nal dos empregados, obrigacdes previdenciarias, sociais e
acessorias. Essas obrigacdes abrangem a responsabilidade da
entidade juridica como contribuinte, como responsavel ou
como substituta.

A necessidade de dados e informacdes por usuarios inter-
nos e externos nao poderd ser atendida se o acesso aos

! Livro contabil obrigatério exigido pelo Cédigo Comercial Brasileiro.
Livro contabil obrigatério exigido pelo regulamento do imposto de renda.

91

arquivos contabeis nao for possivel, ou mesmo que seja, se
os dados recuperados nao forem integros. Portanto, para
preservar a integridade dos dados, é importante instituir e

manter uma po
racteristicas e necessidades de cada entidade.

A formulacdo de politica de arquivos contabeis poderé
depender da natureza e necessidade de cada entidade eco-
nomica e da freqliéncia com que a informacéo seja deman-

ftica de arquivos contabeis adequada as ca-

dada. A entidade que sé necessite preservar documentos para
efeitos de atendimento e comprovacao fiscais, certamente,
optara pela guarda de documentos pelo prazo decadencial e
prescricional estabelecido em legislacao tributéria especifica.
Por outro lado, a entidade que tenha necessidade de recupe-
rar informacdes contidas em documentos e registros, com
finalidade gerencial e de atendimento a outras entidades,
mantera seus arquivos por mais tempo.

Em funcao do avanco tecnoldgico, a relagdo com os arqui-
vos contabeis preservados em meio magnético vem se modi-
ficando e demandando o uso de meios com tecnologia mais
avancada. Essas atualizagdes sdo necessarias para que os ar-
quivos possam continuar sendo acessados e as demandas de
dados e informacao possam ser atendidas na tempestividade
exigida. Como se sabe, a comunicacdo de dados s6 ocorre
entre tecnologias compativeis ou intercambidveis, o que afasta
a possibilidade de recuperacgdo de arquivos produzidos com
tecnologias de versdes incompativeis.

A politica de preservacdo dos arquivos contédbeis deve
sequir a classificacdo geral recomendada apelo Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq), que considera as seguin-
tes terminologias: a) arquivo corrente; b) arquivo interme-
diario e ) arquivo permanente. Na adequacdo dessas ter-
minologias a

iteratura contébil, pode-se considerar arqui-
vo corrente aquele utilizado no curso do exercicio em que
as transacoes sdo praticadas e registradas, e que por essas
circunstancias experimenta alta freqténcia de uso. Pode-
se considerar arquivo intermediario aquele utilizado apds
o encerramento do exercicio social da entidade, até o final
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do prazo decadencial ou prescricional, com freqliéncia de
uso menor do que o arquivo corrente. O arquivo perma-
nente é o utilizado com freqUiéncia variavel, porém, por
tempo indeterminado e que acompanha toda a vida da
entidade.

Os arquivos corrente e intermediario sdo preservados
por tempo de vida limitado. Os documentos e registros
do arquivo corrente migram para o arquivo intermediario.
Os do arquivo intermedidrio migram para o arquivo per-
manente ou sao descartados. Os do arquivo permanente
sao mantidos por tempo indefinido.

O fluxo de acesso a um arquivo contabil corrente é muito
intenso porque o manuseio de documentos, tanto pelas
pessoas envolvidas no processo contabil quanto pelos
usudrios é didrio e imediato. Depois, quando transforma-
do em arquivo intermediério, até a data do descarte ou da
migracao para o arquivo permanente, a freqUiéncia de acesso

> | Planejamento e politicas contébeis:
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é decrescente, exceto quanto a demanda de usuéarios ex-
ternos, em funcdo do processo de prestacdo de contas ou
de programa de investigacao fiscal.

O descarte ou expurgo de documentos contébeis sé po-
derd ocorrer no arquivo intermediario e depois de decor-
rido o prazo de caducidade previsto no Cédigo Tributario
Nacional (Lei n®5.172/66 - art.173) e legislagdo comple-
mentar. Por descarte ou expurgo deve-se entender a eli-
minacdo de documentos (nunca de registro contabil) apds
a caducidade ou a prescricao do valor probatério e que
ndo tenham, comprovadamente, mais utilidade, de con-
formidade com a tabela de temporalidade.

Nos termos da Resolucdo n°® 4 do Conarq, tabela de
temporalidade é um instrumento arquivistico resultante
da avaliagdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda
e destinagdo de documentos, com vistas a garantir o aces-
so ainformacéo a quantos dela necessitem.

Tabela de temporalidade de arquivos contabeis

ESPECIE DE DOCUMENTO CONTEUDO TEMPO DE FUNDAMENTAQAO
INFORMACIONAL ARQUIVO

Nota fiscal propria de emissao da entidade Saida de produtos e servicos 5 anos Lei n° 5.172/66- art.173

Nota fiscal de fornecedores da entidade Entrada de produto e servigcos 5 anos Lei n° 5.172/66- art.173

Cheque, ordem bancaria, depoésito Financeiro 5 anos Lei n° 5.172/66- art.173

bancario, extrato bancario, duplicata

Documento de pagamento de impostos e Financeiro e tributario 5 anos Lei n° 5.172/66- art.173

contribuicées sobre o lucro, impostos e

contribuicoes sobre o faturamento,

impostos sobre a aquisicao e importacao

e exportacao

Documento de pagamento de Financeiro e tributario 10 anos Dec. n° 3048/99-art.348

contribuicoes a previdéncia social

Folhas de pagamento e registro funcional Financeiro e Administrativo 30 anos Dec. n° 3048/99-art.348

Escritura de imodveis Patrimonial Permanente

Contratos de parceria extinta Financeiro 5 anos Lei n° 5.172/66- art.173

Contrato social, estatuto social, atas de Juridico Permanente

orgaos colegiados

Notas fiscais de aquisicao de material Financeiro e tributario Permanente

permanente (patriménio)

Livros Contabeis e Fiscais Memodria das transagoes Permanente

Arquivo magnético Transagoes financeiras 5 anos Dec. n° 3000/99-art.265

Arquivo magnético Transacdes de negocios Permanente

Fonte: Franca (RBC 125 — Set/out/2000)
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Os arquivos sao a origem e o destino dos acessos a dados e
informacdo. Assim, cada vez que um arquivo de documentos
¢ acessado, de forma manual, ha risco de o documento ser
retirado de um endereco e retornar para outro, se ndo houver
um controle sistémico e seguro capaz de garantir o retorno do
documento ao endereco de origem. No arquivo eletrénico
(imagem), esse risco é reduzido em funcao de o acesso ser

permitido somente para consulta e o endereco ndo poder ser
alterado.

Afigura seguinte apresenta um diagrama de fluxo de arqui-
vos contabeis, em que se pode visualizar o acesso tanto ao
arquivo de documentos quanto ao arquivo de dados, ficando
ressaltado que outras modelagens podem ser oferecidas para
representar os mesmos documentos e registros de transacoes.

Diagrama de fluxo de arquivos contabeis
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A lbgica arquivistica apresentada, por ser uma abstra-
¢ao da realidade, ndo é Unica. Todavia, qualquer que seja
a terminologia conceitual e as funcdes reservadas a cada
arquivo o conteldo da modelagem deve seguir a rotina
contabil compreendida entre a recepcao do documento
e o armazenamento definitivo dos documentos e dados
processados. A légica apresentada também néo estabe-
leceu conexao com o usudrio, tendo em vista que o ob-
jetivo foi demonstrar a modelagem do processo e fluxo
que permita o rastreamento pelos instrumentos da estru-
tura de controle.

> Estrutura de controle. Os procedimentos de
investigacao e de deteccdo de erro ou inconsisténcia sdo
imprescindiveis no processo de avaliacdo e validacéo da
credibilidade da informagdo. O conjunto desses procedi-
mentos, operacionalizado de forma sistémica, que se de-
nomina controle, deve funcionar preventi-
va e corretivamente, e a eficacia da
operacionalizacdo esta relacionada com a
tempestividade com que produz resultados.

O termo erro, neste contexto, se refere a
procedimento incorreto de forma invo-
luntéria, cuja prética produz informagao
inveridica. O termo inconsisténcia refere-se
a falta de procedimento uniforme e com
procedimentos diversos na preparacao e na
producao de informacéo.

O controle contabil, portanto, é com-
posto por um conjunto de procedimentos
que visam detectar erro e/ou inconsisténcia da informacéo
econémico-financeira, de forma tempestiva e exigir que a
mesma seja corrigida para assegurar que a credibilidade da
informacédo ndo seja comprometida e, ao mesmo tempo,
assegurar a integridade da riqueza patrimonial. Com isso,
entdo, pode-se admitir que o controle contabil é impres-
cindivel para a reducéo de riscos no gerenciamento do ne-
gécio. Porém, embora o controle seja imprescindivel, é
importante estimar o custo de operacionaliza-lo e compa-
rar esse custo com a maximizacao do beneficio esperado,
com a qualidade da informacédo e com o patriménio que se
deseja proteger, pois, no ambito dos negdcios, s é reco-
mendavel a utilizacdo de um controle quando sua
operacionalizacdo maximizar a relagao custo x beneficio.
Caso contrario, a recomendacao é correr o risco.
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Havendo a necessidade de manter o controle, normal-
mente, raciocina-se em termos sistémicos, em relacdo a
forma mais segura de colocé-lo em funcionamento. Neste
caso, passa-se a trabalhar um conjunto de controles deno-
minado sistema ou estrutura de controle.

O sistema ou a estrutura de controle compde-se de nor-
mas ou regras formais sobre atividades especificas da enti-
dade, destinadas a proporcionar seguranca e credibilidade
da informacao produzida, por meio da instituicdo de
parametros que denuncie desvio da obrigacdo de fazer e do
resultado esperado. Poder-se-a admitir a existéncia de con-
trole informal (Zimmermann, 1997, pg. 5), em circunstan-
cias especificas, no qual padrdes de procedimento sejam
inerentes a obrigacdo de fazer e estejam entranhados na
forma de proceder. Nesta circunstancia, os operadores do
controle estariam condicionados, pelo costume ou pela
automacao, a nao se desviarem do modelo.

Na atividade contabil, essas normas ou
regras regulam a informacao produzida pe-
los registros, instituindo padrdes, periodi-
cidade, consisténcia e ttm o cumprimento
fiscalizado por pessoa que nédo esteja en-
volvida na sua operacionalizagdo, normal-
mente, auditores e controladores.

Ainformacédo contébil para ser crivel, no
contexto da teoria prescritiva, carece de se-
guir formalidades relacionadas com a inte-
gridade dos registros, com as formas de
avaliagéo e devalidagdo, com a idoneida-
de da documentagdo e com a tempes-
tividade dos registros.

No contexto pratico, a estrutura de controle, no que se
pode relacionar com a gestdo da informacéo, abrange as
gestdes contabil, financeira, comercial, material, recursos
humanos, orcamentdria, entre outras.

A gestao financeira é regulada pelas normas pertinentes
a0 manuseio, ao registro, aos procedimentos de guarda, de
recebimento, de pagamento e de aplicagdo de numerario.
Essas normas incluem os instrumentos necessarios a prote-
¢do dos recursos, a regulacdo dos pagamentos, a modali-
dade de aplicacdo dos recursos e as formas de divulgacdo
deinformacao aos usuarios, entre outros.

A gestao de material é regulada pelas normas relativas a
aquisicdo, a guarda, a distribuicdo, ao acondicionamento e
as condicdes de uso. O material pode ser dividido em supri-



mento e material permanente. O suprimento é normalmen-
te formado por material de escritério, material de limpeza e
de consumo para o desempenho do negécio. O material
permanente é, normalmente, formado por bens duraveis
como moveis, veiculos, equipamentos e demais utensilios
de uso na operacionalizacdo do negécio. As normas que
regulam essa gestao, além das ja citadas, incluem controle
de estoque, requisicdo de material, inventario periddico,
termo de responsabilidade pelo uso, tombamento do ma-
terial permanente, entre outros.

A gestao comercial (estoques de venda) é regulada pelas
normas relativas a aquisicao, a guarda, a entrada e saida do
estoque, ao controle fisico-financeiro e ao inventario, as
condi¢bes de acondicionamento, ao giro, ao marketing,
entre outros. E também parte integrante do controle da
gestado dos estoques de venda, uma politica de manuten-
cdo de estogue minimo, sem a imobilizagdo de recursos
financeiros mais do que o tempo necessa-
rio para o ciclo que compreende o prazo
de pedido, entrega e colocacao a venda,
assim como a liquidacdo de estoques de
giro lento.

A gestao de contas a receber e a de con-
tas a pagar é regulada pelas normas que se
referem ao cadastro, a guarda de titulo, as
formas de cobranca, a verificacdo de
inadimpléncia, ao relacionamento com de-
vedores e credores, a baixa de crédito rece-
bido e de obrigacdo paga, entre outros. Essa
atividade deve manter, permanentemente,
informadas as estruturas dedicadas as vendas e as compras,
relativamente, as condicoes cadastrais dos clientes e de co-
branca estabelecidas pelos fornecedores.

A gestao de recursos humanos é regulada pelas normas
relativas a selecdo, a contratacdo, ao treinamento, ao aten-
dimento, a avaliacdo, a promocao, a preparacao do paga-
mento, a gestdo de beneficios e aos encargos sociais e
previdenciarios. O relacionamento da gestao de recursos
humanos com as demais atividades da entidade é intenso e
promove uma grande variedade de fluxo e refluxo de infor-
macao com mensuracdo econdmica e abrangéncia social,
normalmente representada por beneficios diretos e indire-
tos. Na parte de apoio institucional, essa atividade tem a
seu cargo a busca no mercado e/ou formacéo interna de
talentos para o atendimento da inteligéncia da entidade.
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A gestdo orcamentdria é regulada pelas normas que se
referem a previsao fisico-financeira, que, normalmente, se
baseia no histérico do passado e nas perspectivas de de-
sempenho futuro. Porém, ao chegar o periodo no qual a
previsdo foi realizada, incorpora-se a essa gestdo a fase de
acompanhamento e avaliacdo. E nessa fase que é verificada
a efetividade da previsao e o desempenho da realizagdo do
que fora orcado. Nessa atividade, podem ser discutidas e
operacionalizadas formas de premiacdo por atingimento de
metas ou de revisdo e apoio para as metas ndo-atingidas.

Todas as atividades do controle, mensuradas economica-
mente, sao objeto de registro pela contabilidade e sdo infor-
madas aos usuarios para a avaliacdo do desempenho. Essa
é uma das fases na qual a credibilidade da informacao
contabil é testada e colocada a prova. Ai, entdo, entra em
cena o controle da informacédo contabil.

O controle da informacao contabil é colocado em cheque,
permanentemente, e um dos motivos desse
cheque é que ha circunstancias em que o
usuério da informacéo contébil ndo possua
razoavel conhecimento de como a informa-
cdo é produzida. Para reduzir essa escassez
de conhecimento e para se antecipar aos
guestionamentos que possam ser deman-
dados por possivel desconfianca dos nime-
ros que suportam a informacao, a gestéo
contabil deve estimular a operacionalizacdo
de instrumentos indispensaveis como: a) ma-
nutengdo das contas conciliadas, evidenci-
ando as divergéncias encontradas entre os
registros efetuados e os controles oriundos das areas especi-
ficas, informando aos usuarios sobre as providéncias que
necessitam de ser adotadas para saneamento das divergén-
cias; b) discutir com os usuérios as deficiéncias dos controles
das atividades especificas, sugerindo alternativas de
otimizacao; ¢) divulgar com a periodicidade adequada, aos
usuarios respectivos, o resultado das transagdes das ativida-
des especificas e em linguagem acessivel; d) ser sensivel as
criticas e as formas alternativas de tratamento das transacoes
e divulgacao da informacao ao usuario.

Todo procedimento de controle contabil deve produzir
sinergia, buscando a otimizacao das acdes, com o menor cus-
to e maximo beneficio. Neste contexto, a gestdo contabil deve
funcionar como catalisadora e disseminadora de informacao.

Para se obter a maxima satisfagcdo de beneficios com a
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maxima seguranca da riqueza patrimonial, deve-se buscar
uma estrutura de controle operante, capaz de vigiar a acdo
das pessoas e a eficiéncia dos processos, delegando autorida-
de e cobrando resultado e responsabilidade. Neste contexto,
éimperativo que o controle contemple acdes punitivas para
as praticas dolosas e corretivas para as que se refiram a defi-
ciéncia técnica ou erro involuntario de execucao, pois se as-

sim nao for, o controle ndo seré acreditado, nem por quem o
executa e nem por quem dele necessita.

Para demonstrar a dindmica da agao do controle no pro-
cesso contabil, apresenta-se neste tépico o diagrama de
controle contabil, no qual se descreve o processo de produ-
cdo da informagdo, identificando o relacionamento entre
estrutura e processo.

Diagrama de controle contabil
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Os processos demonstrados refletem as rotinas do re-
gistro, da analise, da conciliagdo e da validacdo dos pro-
cedimentos contabeis. Pode-se dizer que esse conjunto
de procedimentos tem por finalidade precipua validar in-
formacao crivel que o processo decisério necessita para
avaliar o desempenho das a¢des do negdcio. Para alcan-
car esse objetivo, é imprescindivel que as politicas de
controle sejam planejadas e contempladas pelas politicas
contébeis. E importante ressaltar que o diagrama con-
templa apenas os procedimentos mais rotineiros do pro-
cesso do controle contabil, havendo outras rotinas a se-
rem exploradas em atividades mais complexas, como por
exemplo, as que possam ser exigidas para auxiliar no pro-
cesso de governanca corporativa, que nao é objeto des-
te trabalho.
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