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RESUMO

A Contabilidade como profissao existe ha muitos séculos. Desde os primeiros tempos, ainda
antes de existéncia do papel, os “ancestrais” dos contadores faziam uso dos mais diversos
tipos de materiais para registrar as transacdes contabeis. A medida que a espécie humana ia
evoluindo novas técnicas de registros iam surgindo entre os responsaveis pelos registros
patrimoniais. Com o surgimento do papel, as atividades contabeis ganharam um grande e
valioso aliado, a clareza. Ao utilizar o papel para registrar suas atividades, o contador
simplificou os procedimentos e fez com que a Contabilidade passasse a ser melhor entendida
por quem nao era da area. Com a utilizagdo do papel foi possivel assegurar que os registros
contabeis fossem preservados por mais tempo. Com o advento da sociedade da informacao e o
surgimento das tecnologias da informacao, a Contabilidade, assim como todas as outras areas
do conhecimento, viu-se for¢ada a modificar seus modos de operar e de encarar a realidade.
Essa Pesquisa busca de forma simples, porém, contundente, clarear as ideias em respeitos a
essas questoes, buscando nortear os gerentes e escritorios independentes na busca de solu¢des

frente ao fazer da Contabilidade na era digital.

Palavras-chaves: Contabilidade. Documentos. Tecnologia. Preservagdo. Temporalidade.
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1 INTRODUCAO

A informacao cada vez mais € vista como um dos bens mais preciosos, nao somente de
empresas publicas e privadas, mas também para o cidaddo. A informacao arquivistica provém
das atividades desenvolvidas por empresas e pessoas. Dentro desse tipo de informagdo
incluem-se as informagdes contabeis. Como bem nos ensina Sa, a matéria contabil esté ligada
a riqueza dos empreendimentos humanos, natural foi que o aprimoramento das atividades
influisse nos critérios de informagdo. (SA, 2006, p. 33).

As informacgdes geradas nos registros contabeis representam uma das mais importantes
fungdes da Contabilidade. O registro de todos os fatos que ocorrem e podem ser representados
em valor monetéario para uma empresa necessita ser regidos com a aplicagao de técnicas de
gestao documental.

Considerando que documento arquivistico ¢ todo “Documento produzido (elaborado
ou recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal
atividade, e retido para acao ou referéncia.” (CTDE, 2014)

Os documentos contabeis sdo portanto mais um tipo de documento arquivistico. Assim
como os documentos arquivisticos produzidos em unidades de satde, em laboratérios de
pesquisas, em institui¢des de ensino em empresas privadas e instituigdes sem fins lucrativos
etc. Entdo, ¢ necessario ter em mente que para se ter uma boa Contabilidade, para que as
atividades contdbeis alcancem seus objetivos de forma eficiente e eficaz, precisa-se fazer uso
das teorias e praticas arquivisticas e das praticas de Tecnologia da Informacao (TI).

Como bem nos lembra a Carta Para a Preservagdo do Patrimonio Arquivistico Digital,
as organizacdes publicas e privadas e os cidaddos vém cada vez mais transformando ou
produzindo documentos arquivisticos exclusivamente em formato digital (Conarq, 2005).

A Contabilidade moderna se ramifica pelos mais diversos seguimentos de mercado.
Tém-se a Contabilidade Bancaria, de Seguros, de Transporte, Hospitalar, de Servigos,
Mercantil ou Comercial, Publica, de Organizacdes Nao Governamentais etc. Ainda, a
Contabilidade tem atuacdo na area fiscal, publica, gerencial, financeira, auditoria e pericia
contabil. Essa abrangéncia de atuagdo gera a producdo de uma infinidade de documentos
contabeis, os quais precisam passar por tratamento técnico e guarda por tempo estipulado em

normas.
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Assim, com a mudanga do documento fisico para o virtual surgiram algumas questdes
a serem pensadas e reformuladas: o que ¢ mais seguro, o documento em papel ou digital? O
que preservar? Como preservar?

Como se pode observar, os vastos campos de aplicacdo da Contabilidade resultam
numa grande produgdo de informagdes documentadas, formando os acervos ou arquivos
contabeis. A partir dessa realidade se torna clara a necessidade de gestdo de tudo o que ¢
produzido documentalmente como resultado das acdes dos contadores. E a partir dessa
realidade que essa pesquisa se propde a apresentar formas de preservagao e recuperacao da a
informag¢@o em meio fisico e digital gerada pela Contabilidade.

Esta pesquisa se justifica em servir como um instrumento capaz de auxiliar as
empresas publicas ou privadas e os escritérios especializados em servigcos contabeis na gestao
fisica e digital da documentagdo produzida em razao de suas atividades. A demonstracao da
importancia das Ciéncias Contédbeis, da importancia da salvaguarda de seus documentos,
permitira que seja feita uma reflexdo pelos dirigentes de entidades contébeis para que deem a
justa ateng¢do aos arquivos de contabilidade.

Nao se pode mais exercer a Contabilidade sem o uso do computador, sem a
preocupacdo de como executar atividades que antes s era necessario papel e uma boa
calculadora. Hoje ¢ preciso se preocupar de como manter a eficiéncia das rotinas contabeis
trabalhando em ambientes virtuais os quais ainda ndo oferecem meios totalmente confidveis
de seguranca e preservacao da informacao. Nesse aspecto a Arquivologia e a Tecnologia da
Informagdo servem para auxiliar, ndo s6é a Contabilidade, mas as demais areas do saber

humano.
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1.1 A CONTABILIDADE NO TEMPO E NO ESPACO

As atividades de contabilidade ¢ uma das mais antigas das atividades profissionais
existentes. Trabalhos arqueologicos encontraram vestigios da utiliza¢do de sistema contabeis

na pré-historia e no periodo mesolitico (SCHMIDT, 2000, p. 15).

Os primeiros registros contabeis encontrados na Mesopotamia (Oriente Proximo), em
torno de sete a oito mil anos atras, eram espécies de fichas feitas de barros. Cada pedago de
barro (ficha) representava um bem patrimonial; conforme esses bens eram movimentados
fisicamente, havia movimentacao das fichas de um recipiente para outro (SCHMIDT, 2000, p.

15-16).

Com o passar do tempo as tais fichas de barros ja nao atendiam as necessidades de
controle patrimonial, entdo surgiram as tabuas com escrita cuneiforme em que se anotavam
com mais detalhes a movimentacdo do patrimdnio.

Conforme se tornava mais complexa a variacdo patrimonial, iam-se criando novos
meios de registros contabeis.

Um dos fatos histéricos que muito contribuiu com a evolugdo da atividade de
contabilidade foi o surgimento da democracia na Grécia Antiga. Esse regime politico fez com
que os governantes passassem a prestar contas das arrecadacdes dos impostos e gastos gerais.
Essa realidade forcou a criacdo de novas formas de registrar os valores utilizados. Isso era
feito por meio de inscri¢des em pedras.

Além de pedras e fichas de barro, a Contabilidade ao longo dos tempos utilizou-se dos
mais diversos meios para registrar suas atividades. Seguindo-se o uso desses objetos
rudimentares veio a utilizagdo da escrita cuneiforme, o uso de papiros e pergaminhos, o
grande salto com a invengdo do papel, o uso do qual causou grande impacto nas fungdes
contabeis e, agora, existem os registros digitais.

Segundo, Schmidt (2000, p. 22), com o surgimento da moeda e das medidas de valor,
o sistema de contas ficou completo, sendo possivel determinar as contas contabeis
representantes do patrimdnio e seus valores.

Ainda segundo Schmidt, o fim de feudalismo fez surgir na Europa uma transformacgao
econdmica com direcionamento voltado para o Capitalismo. O aumento dos negocios e das
atividades comerciais demandou maior controle mediante o emprego de sistemas contabeis

mais sofisticados e sistematizados (SCHMIDT, 2000, p. 29).



13

O desenvolvimento da Contabilidade no Brasil iniciou-se desde o momento da
descoberta no ano de 1500. Nesse ano, dentre os mais diversos profissionais encaminhados
pela Corte Portuguesa ao pais recém-descoberto, estavam os provedores da fazenda publica,
eram os contadores portugueses. No entanto, foi somente a partir da segunda metade do
século 18 que a Contabilidade comegou a ser tratada como uma profissdo, surgindo cursos
técnicos na area. Disponivel em: <http://www.socontabilidade.com.br >. Acesso em: 12 nov.

2015.

Com o desenvolvimento da Contabilidade no Brasil, foi editado em 1850 o Codigo
Comercial Brasileiro. Esse Codigo regulamentou os procedimentos contabeis estabelecendo
algumas regras para as empresas, como por exemplo a necessidade de que elas fizessem as

escrituracoes dos livros contabeis.

Em meados do século passado com o aparecimento dos primeiros computadores,
criados em funcdo das guerras entre nagdes, os profissionais contabeis ganharam forte aliado
na execucdo de suas atividades profissionais. Ja na incipiente utilizagdo do computador, a
execu¢do de atividades repetitivas que antes eram realizadas por pessoas passou a ser

executadas com muito maior eficiéncia por maquinas.

Com o avango da economia, a criacdao de diversas industrias e empresas comerciais a
Contabilidade no Brasil tornou-se cada vez mais ampla e complexa. Assim, a medida que a
Contabilidade ia se aperfeigoando foram surgindo orgdos e leis de regulamentacdo da
profissdo. Dentre os principais 6rgdos voltados para a Contabilidade existem o Conselho
Federal de Contabilidade (CFC), Comissao de Valores Mobilidrios (CVM) e o Comité de

Pronunciamentos Contéabeis (CPC).

Como se percebe, as atividades dos profissionais em contabilidade desde os tempos
primoérdios até os dias atuais t€ém se mostrado mais imprescindiveis para o governo, para o
mercado e para o cidaddo. Toda essa importancia gira em torno do controle patrimonial das
entidades e seres. Todo o controle patrimonial condensa-se em registros. Esses registros
necessitam de conservagdo e acesso. Assim, faz-se necessario ter politicas de gestdo de
informacao contabil. Gestdo que abrange o cuidar do papel produzido e armazenado, do

arquivo digital no computador e da informagao na nuvem.
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2. A TEORIA DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Conforme o artigo segundo da Lei n® 8.159/1991, consideram-se “arquivos os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituigdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica [...]”. Essa definicdo leva-nos ao entendimento de que os documentos
fisicos e eletronicos produzidos por escritorios, empresas e profissionais contabeis autdbnomos
formam os arquivos de documentos contabeis e assim, igualmente aos demais arquivos, eles
devem receber o tratamento arquivistico adequando, afim de que se preservem os documentos
de carater permanente e se elimine os que tém temporalidade relativa.

As teorias praticas arquivisticas surgiram em decorréncia da necessidade inicial de se
preservar as informacdes registradas nos mais diversos suportes ao longo da existéncia
humana. Com o passar dos tempos os principios e praticas da Arquivologia passaram ser mais
e mais aplicadas em praticamente todas as areas do conhecimento. O que foi concebido para
proporcionar a preservagao dos registros documentais passou a ser aplicado nas demais fases
de gerenciamento do documento.

A Arquivologia hoje ¢ vista, ao lado das Ciéncias da Computac¢do, como a principal
aliada as outras areas no que se refere a produzir, utilizar e manter os fatos e atos registrados

nos suportes documentais, sejam eles digitais, em papel ou outros suportes.
a) Conceito de documento

Documento ¢ tudo aquilo que se utiliza como meio de registro de informagdao. Como
bem conceituado no Projeto Interpares 3: Documento ¢ “Unidade indivisivel de informagao
constituida por uma mensagem fixada num suporte (registrada) com uma sintaxe estavel”. O
Arquivo Nacional define documento como “unidade de registro de informagdes, qualquer que
seja o formato ou o suporte.” (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p.

73).
b) Documento arquivistico

Considerando que todo documento produzido, elaborado ou recebido, no curso de uma
atividade pratica, ¢ documento arquivistico (CTDA, 2014), e tendo em vista que os registros
contabeis fixados em suportes fisicos ou sistemas virtuais sdo documentos arquivisticos, se
faz necessario que tais registros contabeis devem ser tratados de maneira que se assegure sua

integridade e autenticidade.
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¢) Documento arquivistico eletrénico

A Camara Técnica de Documentos Eletronicos conceitua o documento arquivistico
digital como sendo aquele que ¢ “reconhecido e tratado como um documento arquivistico.”
(CTDE, 2014). Essa mesma Camara diferencia o documento eletronico do documento digital.
Segundo ela o documento eletronico ¢ a informacdo registrada, codificada em forma
analogica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento
eletronico, ja o documento digital ¢ acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional. Conceitos similares, diferenciando-se no modo de acesso de tais documentos.
O conceito nos mostra que o documento digital ou eletronico, diferentemente dos documentos
tradicionais em papel, necessita de formas especificas para a producao, acesso, tramitacao e

preservacao em ambiente virtual.
d) Documento contabil:

Segundo a Resolugdao 2014/ITG 2000 (R1), do Conselho Federal de Contabilidade,
documentacdo contabil ¢ aquela que comprova os fatos que originam langamentos na
escrituragdo da entidade e compreende todos os documentos, livros, papéis, registros e outras

pecas, de origem interna ou externa, que apoiam ou componham a escrituracao.

(RESOLUCAO 2014/ITG2000/CFC).
e) Documento arquivistico contabil digital

Um documento original deve ser completo, sua forma deve ser aquela pretendida pelo
autor. No ambiente eletronico, a qualidade de original ¢ dada de acordo com a rota do

documento dentro do sistema eletronico de gestao arquivistica.

Quando o documento ¢ transmitido eletronicamente, o original ¢ aquele que ¢
recebido. Isto porque a transmissdo acrescenta metadados que o tornam mais completo e
capaz de gerar consequéncias. O documento armazenado pelo remetente ¢ considerado copia

(CTDE, 2014).

Quando um documento contabil ¢ produzido no computador e depois ¢ impresso, o
documento original sera aquele que foi assinado. Logo, se o documento impresso for
assinado, ele serd o original e terd seus tramites em meio fisico até a conclusdo da atividade.
Se o documento digitado for assinado eletronicamente, esse sera considerado original e a sua

versao impressa sera uma copia, somente.
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Com a vigéncia de leis relativas a validacdo juridica das certificagdes digitais, o

documento contabil eletronico ganhou vida plena nas transagdes contdbeis.

A NBC T 2.8 DE 2005 indica que “o processo de certificagdo digital deve estar em
consonancia com a legislacdo vigente e as normas estabelecidas pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras - ICP-Brasil”. Os documentos em papel podem ser digitalizados e
armazenados em meio eletronico ou magnético, desde que assinados e autenticados, conforme
os procedimentos determinados naquela Norma. (NBC T 2.8 — 2005 - RESOLUCAO CFC N°
1.020/2005 DE 18.02.2005).

Atualmente a Contabilidade pode praticar seus atos e produzir seus documentos em

onica. 1 islativ a vali
forma completamente eletronica. Os instrumentos legislativos concernentes a validade
juridica dos documentos eletronicos permitem com que os contadores fagam amplo uso de

documentos desse formato.
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2.1 A ARQUIVOLOGIA APLICADA A CONTABILIDADE

As atividades contédbeis: producdo de documentos, geragao de informagodes, tramitagdo
de registros, tudo isso precisa de controle, e esse controle ¢ possivel fazendo a gestdo de toda
a producdo. E para que se faca a gestdo correta pode-se aplicar as técnicas e principios

arquivisticos na massa documental produzida.

O Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), criado pela Lei n° 8.159 de 9 de janeiro
de 1999, vinculado ao Arquivo Nacional e responsavel por definir a politica nacional de
arquivos, funciona como oOrgdo central do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). Esse
Conselho cuida da elaboragdo de instrumentos que auxiliam na gestdo de documentos de

arquivos.

Como foi informado, os documentos contabeis também sao documentos arquivisticos.
Entdo, o Conarq elaborou o Cddigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e a Tabela de
Temporalidade de documentos da area-meio (TTD) a ser utilizado pelos integrantes do

SINAR.

Apesar de a importancia impar do CCD e da TTD do Conarq, ambos os instrumentos
contemplam somente alguns tipos de documentos contidbeis. Dentre os documentos
produzidos no setor contdbil, seguem alguns exemplos e prazos de guarda daqueles que estdo
previstos no CCD do Conarq: os documentos trabalhistas que tratam de remuneracao devem
ficar arquivados de forma permanente; as folhas de pagamento, apesar de tratarem de
remunera¢cdo ndo serdo arquivadas permanentemente, a previsdo da guarda ¢ de cem anos.
Documentos referentes a Imposto de Renda de Pessoa Fisica (IRPF) ficardo arquivados por
sete anos. Os reembolsos de despesas ficam arquivados por cinco anos apds a aprovagao das

contas.

Com relagao a material de consumo e permanente, os documentos contabeis dessa area
presentes no CCD seguem geralmente o prazo de cinco anos de guarda apos a prestagao de
contas. Passado esse prazo os documentos sao eliminados. Igualmente pode-se afirmar quanto
a area reservada no CCD e na TTD para a classificagdo de documentos relativos ao
pagamento de servigos de manutengdo do patrimonio das empresas; essa documentagdo sera
guardada por cinco anos apds a aprovagao das contas. Para os documentos relativos a

aquisicdo de algum patrimoénio mével ou imovel, o prazo de guarda ¢ permanente.
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Na parte destinada a documentos or¢camentarios e financeiros o CCD determina que se
guarde permanentemente os seguintes tipos de documentos produzidos pelo setor contabil:
normas e diretrizes orcamentarias e financeiras, auditorias, propostas or¢amentaria, créditos
adicionais, estimulos financeiros e crediticios, balangos e balancetes ¢ as tomadas de contas.
J& os seguintes documentos financeiros e or¢amentdrios tém guarda provisoria: quadro de
despesas, cronograma de desembolso, programacdo financeira de desembolso, receitas,

despesas, pagamentos bancarios em moeda estrangeira, tributos etc.

E importante ressaltar que as empresas e os escritorios privados ndo estio obrigados
legalmente a cumprir os prazos estipulados na Tabela de Temporalidade do Conarqg/Arquivo
Nacional. A obrigagdo passaria a valer a partir de 0 momento em que a empresa ou o
profissional autdbnomo celebrassem acordo ou ajuste com o Conarg, ¢ o que diz o paragrafo

segundo do artigo 12 do Decreto Federal n® 4.073, de 2002: “§ 2° As pessoas fisicas e

juridicas de direito privado, detentoras de arquivos, podem integrar o SINAR mediante acordo

ou ajuste com o 6rgao central.” (Grifo nosso).

Apesar da ndo obrigatoriedade de os profissionais da Contabilidade que atuam na area
privada seguirem os prazos de guarda da Tabela do Conarq, o Cdodigo Tributario Nacional,
Lei n® 5.172 de 1966 disciplina o tempo de guarda de muitos documentos propriamente
contabeis, indicando prazos precaucionais e prescricionais relativos a direitos e deveres dos
contribuintes; além de que a Norma Brasileira de Contabilidade T 2.2 — NBC T 2.2, afirma

que “A Entidade ¢ obrigada a manter em boa ordem a documentagao contabil.”

A exemplo da importancia de se guardar os documentos contabeis para a preservagao
de direitos pode-se citar os seguintes artigos do CTN: Art. 168 (direito de pleitear a restitui¢ao
de tributos decai no prazo de cinco anos); Art. 173 diz que o direito de a Fazenda Publica
constituir o crédito tributario extingue-se apds 5 (cinco) anos, contados da ocorréncia de
alguns fatos especificos; Art. 174. A acdo para a cobranga do crédito tributdrio prescreve em

cinco anos, contados da data da sua constituicao definitiva.

Nao obstante a ndo necessidade de se observar o disposto no CCD do Conarq, ¢ mais
prudente o contabilista guardar os documentos contdbeis sempre pelos prazos maximos

determinados ou pelo CTN, ou pelo Conarq ou algum outro normativo.

a) O acervo documental arquivistico das institui¢cdes contabeis
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As grandes empresas publicas e privadas produzem consideravel volume de
documentos. No conjunto dessa produgdo ha os documentos contdbeis, produzidos
diretamente pelas empresas e/ou pelos seus escritorios contabeis. Ao longo dos anos essa

documentagao costuma ser acumulada sem tratamento técnico adequado.

Para que se concretize a gestdo de documentos, incluindo a guarda das informacgdes
registradas, conforme a legislacdo, as instituigdes e escritorios contabeis necessitam de fazer a

gestdo do acervo documental fisico e eletronico.

A realidade mostra que, apesar do grande volume de documentos textuais,
micrograficos e digitais produzidos em razdo da atividade contabil, ndo ha politica de
preservacao dessa documentacdo. O que se t€ém sdo massas documentais acumuladas sem o

tratamento técnico necessario.

Essa realidade podera ser modificada com a ado¢do de uma série de procedimentos de
gestdo arquivistica de documentos. Dentre elas, a primeira seria a analise da situagdo do

acervo contabil da institui¢cao ou da pessoa.
b) Analise da situacdo do acervo de documentos contabeis

Para uma boa andlise da situagdo do acervo de documentos contabeis, o primeiro passo
¢ conhecer a historia da organizagdo. Isso torna possivel conhecer e entender o produtor, sua
histéria, sua trajetoria e forma de trabalho. Para o detalhamento da formacdo do acervo ¢
necessario analisar os documentos de criagdo, a missdo da institui¢do, as principais funcdes, a
estrutura fisica e hierarquica etc. Essas informagdes sdo encontradas nos documentos de

constituicdo, de dire¢ao superior, nos regimentos € outros normativos internos.

Para o diagndstico da documentacdo a ser trabalhada ¢é importante fazer o
levantamento do acervo: quantidade de documentos (estabelecer o tamanho da equipe, o
tempo necessario, o espaco ¢ o material adequado); tipologias documentais; contetidos
informacionais genéricos; condi¢des de conservacao dos documentos; modo original de
organizagdo — classificacdo, avaliacdo e descricdo mesmo se empirico e baseado no senso
comum; forma de transferéncia dos documentos para o depdsito; equipamentos existentes;
condi¢gdes do deposito (capacidade, area, condigdes fisicas etc); existéncia de documentos
nao-organicos; existéncia ¢ o modo de uso de tecnologias da informagdo; periodos de

acumula¢do da documentacao.

¢) A preservacao dos documentos contabeis em papel
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A preservacao dos documentos fisicos nos arquivos contabeis ¢ feita com aplicacdo de
procedimentos adequados necessarios para a manutenc¢ao da integridade ao longo dos anos.

Os principais agentes de degradagdo do papel sdo divididos em fatores internos e
fatores externos. Tais fatores podem ser denominados agentes fisicos, bioldgicos e quimicos,

além da a¢do direta ou indireta do homem.

a) Fatores internos: a degradacao da celulose: por agentes nocivos que atacam as ligacdes

celulosicas; a acidez e a oxidagao.

b) Fatores externos: a radiacdo ultravioleta, a temperatura, a umidade, a poluicdo atmosférica,

insetos, micro-organismos, roedores, manuseio incorreto € o acondicionamento indevido.

Bem ensina Norma Cassares quando afirma que “embora, com muita frequéncia, ndo ¢é
possivel eliminar totalmente as causas do processo de deterioragdo dos documentos, com
certeza € possivel diminuir consideravelmente seu ritmo, através de cuidados com o ambiente,
0 manuseio, as intervengdes e a higiene, entre outros.” (CASSARES, 2000). Aqui a
professora nos fala na manutencdo de documentos em papel, no entanto a manutengdo e
preservacao de documentos digitais também pode ser alcangada no cuidado com o ambiente
computacional, aplicacdo de seguranca da informagdo nos sistemas de gerenciamento

eletronico e a correta utilizagcdo das ferramentas tecnologicas.
d) Gerir para dispor e para preservar

A boa gestdo da informacdo contdbil produzida em qualquer meio ou suporte ¢é
necessaria ndo somente para garantir a preservagao ao longo do tempo, mas também, com a
mesma importancia, garantir a integridade, a veracidade e acesso imediato sempre que
precisar. Para se garantir esse acesso instantaneo e seguro, a instituicdo contabil precisa contar

com uma politica clara de gestdo de seus documentos e informagdes.

A boa guarda dos registros nascidos da atividade contdbil j4 demostrou em diversas
ocasides como sao relevantes para a comprovagao de fatos. Isso pode ser observando quando
acompanha-se pela imprensa casos de grande repercussdo onde muitos deles sdo solucionados

com a ajuda de documentais contabeis comprobatérios de atos e fatos.
e) A digitalizacdo do acervo contabil

A digitalizacdo de documentos contabeis ¢ uma das formas de se fazer a gestdo da
documentacao produzida. Esse tipo de reformatacdo permite com que se preserve o

documento no formato fisico e se trabalhe com a versdo digitalizada. O viés da digitalizagao ¢
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que a versao digitalizada do documento ndo substitui juridicamente a versao original fisica. O
que a Lei permite ¢ que seja considerado juridicamente aceito o documento nascido

eletronico, o qual possua certificagao digital.

O maior beneficio da digitalizacdo ¢ que ela permite uma nova forma de acesso a
informac¢do. Um documento digitalizado pode ser acessado por diversas pessoas a0 mesmo
tempo e em diferentes locais € momentos. Assim, documentos que possuem alta demanda de
utilizacao ou que se encontram em locais de dificil acesso para o usudrio, ao ser digitalizados,
os seus conteudos tornam-se mais acessiveis. Para que a digitalizacdo supra seus objetivos sao
necessarios meios de acesso, tais como sistemas informatizados, incluindo bancos de dados e

softwares de recuperagao da informagao em sistema.

Como informado anteriormente, a realidade das institui¢des aponta para o pleno uso
do documento digital. Cada dia o documento contabil em papel diminui & propor¢do que o
documento contabil digitalizado e digital cresce. Dessa forma, as empresas e os profissionais
da Contabilidade devem buscar meios para lidar com as novas formas de trabalho em suas

atividades cotidianas.
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3. A TECNOLOGIA DA INFORMACAO NA CONTABILIDADE

3.1 Seguranca da informacao

As tecnologias voltadas para a informagdo produzida e mantida em meios eletronicos
trouxe uma nova forma de pensamento e de atitudes dos gestores de empresas. Sem duvida a
utiliza¢do de tecnologias nos negdcios trouxe dividendos e melhor performance. Junto a esses
beneficios veio a insegurancga e os transtornos com relacdo a fragilidade na manutengao de
integridade das informagdes geradas.

Nesse sentido, as empresas especializadas em servigos contabeis tiveram que buscar
meios para fazer com que os sistemas informatizados se mantivessem livres de a¢des ndo
autorizadas. Muitas dessas empresas estdo investindo macicamente em tecnologias que
assegurem a integridade de documentos contabeis produzidos eletronicamente. Um dos
exemplos de sucesso ¢ a Secretaria da Receita Federal (SRF). Esse 6rgdo tem um dos maiores
bancos de dados com documentos contabeis do pais e pela sua imensa abrangéncia 0s casos
de violagdo de informagao ocorridos sao praticamente insignificantes.

Em 2004, foi publicada a Portaria n® 450, a qual dispde sobre a Politica de Seguranga
da Informagdo no ambito da Secretaria da Receita Federal. Esse exemplo deve ser seguido por
grandes e pequenas empresas de contabilidade que executam suas atividades em sistemas
computacionais. E de grande importancia que seja criada politica de seguranga da informagio.
Até porque a manutengdo da integridade de dados faz parte de uma boa gestdo de
documentos, sejam eles em papel ou criados e mantidos em meio digital.

Assim, a seguranca da informacao tornou-se um dos componentes necessarios no fazer
empresarial. Bem nos ensina a professora Kafure (2007) que os principios da seguranca da
informacao sao:

Confidencialidade: as informag¢des somente podem ser lidas por pessoas
autorizadas: Autenticidade: emissor e receptor desejam confirmar a
identidade de cada um; Integridade da mensagem: emissor e receptor
desejam assegurar que a mensagem ndo foi alterada sem autorizacdo;
Irretratabilidade ou ndo repudio: emissor ndo pode negar ter enviado a

mensagem; Disponibilidade: a informagdo deve estar acessivel. (KAFURE,

2007).
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3.2 Certificacao digital na Contabilidade

A certificagdo digital, em termos simples, ¢ a identidade digital da empresa ou do
profissional autdbnomo. Com a titularidade de um certificado digital o contador ou a empresa
contabil produz, recebe, tramita e guarda documentos digitais com mais seguranga,
confiabilidade e validade juridica.

Na utilizacdo da certificagdo digital o padrao criptografico utilizado para cifrar ou
decifrar mensagens ¢ conhecido como chave. Quando uma unica chave cifra e decifra as
mensagens, ela denomina-se criptografia simétrica ou de chave secreta. Quando se utilizam
duas chaves distintas, uma para cifrar a mensagem e outra para decifrar, tem-se a criptografia
assimétrica ou de chave publica, que ¢ mais comumente utilizada.

Para que uma instituicdo faca uso de documentos e processos eletronicos, ela precisa
se adequar as normas pertinentes para que o documento e o processo tenham validade
juridica. Com a certificacdo digital os documentos ganham reconhecimento legal, permitindo
com que se possa trabalhar somente com informagdes registradas eletronicamente,
dispensando dessa forma, o uso do papel.

A certificagdo digital ¢ feita por meio de assinatura. A assinatura digital ¢ baseada na
criptografia assimétrica de chave publica e chave privada (KAFURE, 2007).

Um exemplo de utilizagdo da certificacao digital pode ser visto nas declaragcdes de
imposto pelo lucro real ou presumido. Nesses tipos de declaragdes o empreendedor deve fazer

o registro de suas atividades utilizando o ambiente virtual.
33 Sistema informatizado para atividades contabeis

Ha dois tipos de sistemas informatizados utilizados nas atividades de contabilidade: os
sistemas internos, de uso restrito ou nao, porém criados para as institui¢des individualmente e
os sistemas publicos, criados geralmente por instituicao publica e utilizados de forma comum

pelas empresas e profissionais da Contabilidade.

Os sistemas informatizados utilizados nos escritérios contdbeis podem ser criados
exclusivamente para a execucdo individual dos escritérios ou podem ser adquiridos no

mercado.

Os mais eficientes sistemas contabeis sdo 0s que conectam a empresa com o cliente, o
governo, os fornecedores e os parceiros. Sao utilizados tanto na execu¢do das atividades

contabeis em geral como também no apoio operacional na gestdo dos documentos produzidos.
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Esses sistemas permitem integrar e gerenciar os documentos arquivisticos contabeis

eletronicos ou hibridos.

Os sistemas contabeis devem ser capazes de interoperar com sistemas governamentais,
isto ¢, o sistema deve permitir que o contador envie para os sistemas publicos (Sped,

SINTEGRA, NF-¢ etc.) os documentos de apresentagdo obrigatoria.

Os sistemas informatizados disponibilizados pelo governo visam facilitar a troca de
informagdes entre o administrado e a Administragdo Publica. Dentre os inumeros sistemas

publicos t€ém-se alguns que facilitam enormemente a vida dos seus usuarios.

Dentre esses sistemas existem alguns voltados para o cidadio ou empresas que
necessitam prestar contas em suas atividades financeiras e patrimoniais. Um desses sistemas ¢
o Sistema Publico de Escrituracdo Digital (Sped). Ele foi criado para substituir os livros
contabeis e os livros fiscais. Por meio dele o contribuinte consolida suas informacdes
tributarias em sé arquivo digital. Esse sistema ¢ de uso obrigatorio para empresas que tém
faturamento considerado elevado e pagam impostos ao governo considerando o lucro real ou

o0 lucro presumido.

Outro sistema informatizado bastante utilizado na contabilidade ¢ o Sistema Integrado
de Informagdes sobre Operacdes Interestaduais com Mercadorias e Servigcos (SINTEGRA).
Esse sistema foi criado para agilizar o envio de informagdes dos contribuintes de tributos

estaduais, além de auxiliar na agilidade dos fluxos de informacdes tributarias.
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34 A PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS CONTABEIS

Quanto a questao dos prazos de guarda dos documentos deve-se fazer uso do que se

dispdem nas normas pertinentes.

Conforme a Contabilidade foi se aperfeigoando ela expandia seu campo de atuacao. E
como consequéncia tornou-se necessaria a regulamentagao mais precisa das atividades, o que

resultou na criagao dos mais diversos dispositivos normalizadores da profissdo.

A pratica da Ciéncia Contabil ¢ regida por leis, decretos, resolugdes, instrugdes

normativas, simulas além de outros instrumentos reguladores.

Os documentos contabeis devem ser arquivados em ordem cronolédgica de data, em
alguns casos em ordem cronoldgica de lancamentos nos livros fiscais, separados e arquivados
por més , por trimestre ou por ano , de conformidade com o volume de documentos de cada

empresa .

Os principais documentos contabeis sdao: notas de compra/servigos, notas de
vendas/servigos, extratos bancarios, duplicatas pagas, comprovantes de despesas/custos,
copias de cheques, comprovantes de débitos/créditos bancarios e outros documentos

contabilizados.

No conjunto de normas em vigor referentes a Contabilidade existem como os
principais instrumentos o Decreto-Lei n° 9.295 de 1946, o qual cria o Conselho Federal de
Contabilidade e define as atribui¢des do Contador e do Guarda-livros e o Codigo Tributario

Nacional, Lei n® 5.172 de 1966 e suas alteragdes.

Na legislacdo contabil pouco se tem sobre a preservagdo da documentacao produzida,

sobre a documentacao eletronica e sobre a certificacao digital.

Muitas das leis contabeis, além dos outros meios de regulacdo, orientam quais
documentos devem ser arquivados, no entanto, poucas informam o periodo e a forma de

arquivamento de tais informacoes.

3.4.1 O que preservar e por que preservar

Apesar de a legislacdo contabil ser vasta e muitas das leis e outros expedientes
reguladores, como decretos, etc, tratarem de prazos de guarda de documentos, a abordagem
que fazem ¢ dispersa e alguns casos conflitantes. H4 leis que estipulam prazos de guarda

distintos para documentos contdbeis semelhantes.



26

Os documentos contdbeis, assim como os demais documentos arquivisticos sdo
preservados para assegurar direitos e obrigacdes. Quanto aos documentos contabeis fiscais os
prazos de guarda estdo relacionados com o prazo decadencial e prescricional relativos a agdes
que lhe sejam pertinentes.

Apesar de alguns normativos determinarem a guarda de documentos baseados nos
prazos prescricionais e decadenciais, ¢ importante observar que esses dois requisitos ndo sdo
suficientes para se eliminar o documento contabil com total seguranca em relagdo a sua nao
utilizacao futura. Isso porque os prazos citados sdo utilizados mais por razdes administrativas
e judiciais, desconsiderando o valor historico, probatorio ou social que porventura o
documento podera vir a ter.

Para uma boa gestao dos documentos contdbeis produzidos faz-se necessario que o
contador tenha em mente que muitos documentos fisicos e eletronicos tém prazos de guarda
minimos necessarios. A partir desse entendimento ¢ necessario se criar mecanismos que
permitam a preservagdo desses documentos. Um dos mecanismos utilizado ¢ a aplicagdo da
Tabela de Temporalidade de Documentos citadas anteriormente. Os 6rgaos normalizadores da
atividade contéabil podem criar uma tabela de temporalidade de documentos da area-fim a ser
utilizada exclusivamente para documentos contabeis.

Nao obstante existam algumas tabelas aplicadas na gestdo de prazos de documentos
contabeis, ainda ndo ha uma tabela padrdo para uso geral na Contabilidade.

Além de uma tabela o contador precisa contar também com sistemas de guarda de
documentos em papel e eletronico. Para isso € necessario a criacdo de metodologias
adequadas para cada realidade individual das empresas e escritérios. No entanto, apesar de
que cada ente tenha uma realidade, as metodologias de guarda, os métodos de arquivamento e
as formas de aplicacdo da tabela t€ém que ser condizentes com os principios e praticas
arquivisticas.

A arquivologia fornece métodos de guarda de documentos que podem ser utilizadas na
Contabilidade.

Considerando que o ciclo de vida do documento abrange a producdo, registro,
tramitagdo, recolhimento, selecdo, destinagao, guarda permanente, eliminagao/Microfilmagem
e que as técnicas computacionais incluem a digitalizagdo, digitagdo, migragdo, seguranca da
informagdo, sistemas, capacitacdo, assisténcia etc, ¢ possivel concluir que para a producio,
tramitagdo e destinagdo dos documentos contdbeis serd possivel fazer uso dos métodos e

técnicas arquivisticas.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

A preservagao ao longo dos anos da informagao contabil tem como primeiro objetivo a
garantia dos direitos do cidaddao e das empresas e entidades governamentais ¢ em segundo
momento, a preservagdo dar-se para a conservagao da memoria. Os documentos contabeis de
guarda permanente informardo as geragdes futuras, pesquisadores, historiadores, a continua

evolugdo dessa Ciéncia que a cada dia se mostra mais essencial a sociedade.

Passou-se do profissional “guarda-livros” para o profissional Contador. Diante da
nova realidade, com a necessidade de se cuidar do documento, ndo s6 durante a produgdo e
uso, mas também apds o mesmo ter concluido a sua funcao a qual foi produzido, o contador

devera ser também gestor.

Esta pesquisa tinha como objetivo principal analisar as formas de preservacao de
documentos contabeis pelas empresas publicas e privadas, e como a legislagdo atual prevé o
devido tratamento para os arquivos dessas institui¢des, e também analisar qual a forma mais

segura ou correta de documento original, o documento fisico, ou o eletronico.

A conclusdo obtida foi que existem ambas formas de tratamento e originalidade de
todas as espécies de documentos, sejam fisicos ou digitais, as duas formas sdo dependentes
uma da outra, portanto ambas devem ser preservadas e utilizadas no decorrer dos andamentos
da empresa, apesar de que hoje em dia, ha um grande desenvolvimento das formas eletronicas
e digitais para documentos, através de assinaturas digitais, digitalizacdo de documentos e
transmissdes eletronicas, porém ndo se deve deixar de lado o bom e original papel para
registrar as informagdes de uma empresa, seja contabil ou outro ramo de atuagao.

Também se pode concluir da pesquisa, que no Brasil, ndo ha muitas legislacdes e
normas claras que adotem medidas claras e objetivas de preservacao e arquivamento, somente
um numero limitado de alguns documentos que devem ser arquivados, s6 que muitos ainda
ndo tém esse padrdo exato de permanéncia e nem forma de tratamento adequado para ser
utilizado pelas empresas.

Esta pesquisa foi baseada em andlise critica, para se obter conclusdes exatas a cerca do
assunto tratado, no entanto, houve limitagdes para o desenvolver da conclusdo, a principal
limitacdo foi que ndo ha tantas normas e pesquisas cientificas, artigos, que tratem sobre o
tema abordado, pois se trata de um tema de certa forma raro e ndo muito adotado por autores,
e pode ser considerado um assunto que ¢ esquecido pelas autoridades que normatizam a

ciéncia contabil.
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Um dos fatores que poderiam contribuir para que se torne realidade a implantacao de
uma politica de gestdo e preservagdo de arquivos contdbeis ¢ a consolidacdo de muitas leis
reguladoras da profissdo de contador, além da elaboracdo pelo Conselho Federal de
Contabilidade, de um cdédigo de classificacdo e de uma tabela de temporalidade de
documentos arquivisticos contdbeis a serem utilizados formalmente por todos os
profissionais, empresas e escritorios especializados em servigos contabeis.

Para se ter uma melhor conclusdo a cerca dos assuntos tratados, sugere-se que seja
pesquisado futuramente na legislagdo nacional se houve alguma mudanga ou criagdo no que
se diz respeito a guarda e preservacdo dos documentos contabeis, e também a leitura de
pesquisas semelhantes a esta em outros paises para fazer uma compara¢do das normas

aplicados no Brasil e no exterior.
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APENDICES

APENDICE 1

MODELO DE TABELA DE TEMPORALIDADE PARA

CONTABEIS, FISCAIS, TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS.

32

DOCUMENTOS

Documento Prazo de Guarda
Comunicagdo de Acidente de | 05 anos
Trabalho (CAT)

Comprovante de entrega da Guiada | 05 anos
Previdéncia Social (GPS) ao

sindicato

representativo da categoria

profissional mais numerosa entre os

empregados

Comprovante de pagamento de | 05 anos

beneficios reembolsados pelo INSS

Fonte: Guarda e manuten¢do de documentos fiscais. 3* ed. — 2010



APENDICE 2

Prazos obrigatorios de guarda de documentos

Tipos de Documentos

Prazo obrigatorio
de guarda pela

empresa

Amparo legal

Balancete

5 anos

Lei 5.172 Art
173Cédigo Tributario

Nacional

Cofins

10 anos

Lei 8.212 Art 33Lei
Organica da Seguridade

Social

Conciliagao Bancaria

5 anos

Lei 5.172 Art
173Codigo Tributario

Nacional

Conhecimento de Frete

5 anos

Lei 5.172 Art
173Cédigo Tributario

Nacional

Conta de Agua

5 anos

Lei 5.172 Art
173Cédigo Tributario

Nacional

Conta de Luz

5 anos

Lei 5.172 Art
173Codigo Tributario

Nacional

Conta de Telefone

5 anos

Lei 5.172 Art
173Cédigo Tributario

Nacional

DAE (Documento de

5 anos

Lei 5.172 Art
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Arrecadacao Estadual)>> 173Cédigo Tributario
Nacional
DAMEF (Declaragdo Anual Lei 5.172 Art
de Movimento Econdmico e |5 anos 173Cédigo Tributario
Fiscal) Nacional
DAPI (Demonstrativo de Lei 5.172 Art
Apuracdo e Informacdo do |5 anos 173Codigo Tributario
ICMS) Nacional
Lei 5.172 Art
Duplicatas
. o 5 anos 173Codigo Tributario
Recebidas/Emitidas )
Nacional
Lei 5.172 Art
Extrato Bancéario 5 anos 173Cédigo Tributario
Nacional
_ Lei 5.172 Art
GAM (Guia de Arrecadacao . ) ‘
o 5 anos 173Cédigo Tributario
Municipal) .
Nacional
Lei 5.172 Art
ICMS (Imposto de
5 anos 173Cédigo Tributario
Circulagdo de Mercadorias) ‘
Nacional

Imposto de Renda

Autonomo

10 anos apos a
entrega da
Declaragao na

Receita Federal

Lei 8.212 Art 46Lei

Organica da Seguridade

Social

Imposto de Renda Pessoa

Fisica

5 anos apos a
entrega da
Declaragao na

Receita Federal

Instrucdo Normativa

n°8/93 Art. 4° Secretaria

da Receita Federal

IPI (Imposto de Produtos

Industrializados)

5 anos

Lei 5.172 Art
173Codigo Tributario
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Nacional
Lei 5.172 Art
IPTU (Imposto Predial _ ) '
5 anos 173Cédigo Tributario
Urbano) .
Nacional
IPVA (Imposto sobre Lei 5.172 Art
Propriedade de Veiculos 5 anos 173Cédigo Tributario
Automotores) Nacional
10 anos apos a
Lei 8.212 Art 46Lei
IRPJ (Imposto de Renda entrega da ) _
‘ Organica da Seguridade
Pessoa Juridica) Declaragao na .
) Social
Receita Federal
ISSQN (Imposto sobre Lei 5.172 Art
Servigos de qualquer 5 anos 173Cédigo Tributario
natureza) Nacional
Lei 5.172 Art
ITBI (Imposto de . ) ‘
) _ 5 anos 173Cédigo Tributario
Transmissao Bens Imoveis) )
Nacional
o Lei 5.172 Art
ITR (Imposto Territorial
5 anos 173Cédigo Tributario
Rural) ‘
Nacional
Livro Balango )
Permanente A lei ndo prevé descarte

Patrimonial/Geral

Livro de Apuracao de Lucro

10 anos considerando

Lei 8.212 Art 46Lei

a data do ultimo Organica da Seguridade
Real (Lalur) .
lancamento Social
Lei 5.172 Art
Livro de Razao 5 anos 173Cédigo Tributario
Nacional
Livro de Registro de ICMS |5 anos considerando |Lei 5.172 Art
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data do ultimo 173Cédigo Tributario
langamento Nacional
) Parecer
. ‘ 31 anos considerando
Livro de Registro de 410Coordenagao do

Inventario

a data do ultimo

langamento

sistema de Tributagao

(CST/SIPR)

Livro de Registro de Saidas

10 anos considerando

data do ultimo

Lei 8.212 Art 46Lei
Organica da Seguridade

langamento Social
Livro Diario Permanente
5 anos Lei 5.172 Art
Livro Registro de Entradas  |considerando a data | 173Cdédigo Tributario
do ultimo langamento |Nacional
Lei 5.172 Art
Movimento Contébil ou
. . 5 anos 173Codigo Tributario
Movimento de Caixa )
Nacional
Lei 5.172 Art
Nota Fiscal de Fornecedor |5 anos 173Cédigo Tributario
Nacional
Lei 5.172 Art
) . 5 anos apos ) ) )
Nota Fiscal de Imobilizado . 173Codigo Tributario
depreciagdo do bem ‘
Nacional

Lei 8.212 Art 46Lei

Nota Fiscal de Saida 10 anos Organica da Seguridade
Social
Lei 5.172 Art
Nota Fiscal de Venda de
5 anos 173Cédigo Tributario
Imobilizando ‘
Nacional
Ordem de Servigo 5 anos Lei 5.172 Art
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173Cédigo Tributario

Nacional

PIS (Programa de Integragao

Lei 2.052/83 Art. 3° ¢

Fiscal)

10 anos
Social) Recolhimento 10°PIS-PASEP
Lei 5.172 Art
Recibo de Deposito Bancario |5 anos 173Cédigo Tributario
Nacional
Lei 5.172 Art
Reembolso de Despesas/
) 5 anos 173Codigo Tributario
Despesas Viagens>> )
Nacional
. Lei 8.212 Art45 §
RPA (Recibo de Pagamento ) )
30 anos 1°Lei Organica da
de Auténomo)
Seguridade Social
o Lei 5.172 Art
Taxa de Fiscalizagdo para
‘ 5 anos 173Codigo Tributario
Funcionamento )
Nacional
VAF (Verificagdo de
Lei 5.172 Art
Apuragao Fiscal) VAF
‘ 5 anos 173Codigo Tributario
(Verificacao de Apuragao ‘
Nacional

Fonte: http://cntdrs.com.br/menu/utilidades/guarda_doc.html Acesso em 22 Nov. 2015
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