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ORGANIZACAO DO ARQUIVO FISCAL

Arthur Ebert

Prefaciado por J. S. Ribeiro Filho, que o analisa e exalta o seu mérito a
ponto de propor sua divulgacido, para que seja adotado por empresas con-
tribuintes, o trabalho do professor Arthur Ebert cinge-se & organizacio do
arquivo e dos procedimentos fiscais, enaltecendo a importancia do arqui-
vo, como objeto sobre o qual devem incidir todas as atencoes. Critica a
improvisacdo, a utilizacdo de pessoal nao qualificado e aproveitamento
de locais e setores das empresas, inadequados para o arquivo. Oferece
longa exposicdo sobre legislacio e procedimentos contabeis e fiscais, tais
como: lancamento; distingdo entre decadéncia e prescricio; obrigacdes
acessOrias; institutos; exame de documentos fiscais, controle e organiza-
¢ao do arquivo fiscal. Finaliza apresentando diagnéstico do estabelecimen-
to empresarial, enumerando os procedimentos indispensaveis ao atendi-
mento legal.

ORGANIZATION OF FISCAL ARCHIVES

With a preface by J.S. Ribeiro Filho, who analyzes this paper and
praises it to the point of recommending its adoption by contributing
firms, the commentary by Professor Ebert focuses on the organization of
fiscal archives and procedures, underscoring the importance of the ar-
chives as a sector deserving careful attention. The author criticizes im-
provisation, the employment of unqualified personnel and the use of
rooms and locations with the firm that are inadequate for archives. He
presents a long exposition of accounting and fiscal legislation and pro-
cedures, and terminates with a diagnosis of the business establishment,
enumerating the procedures indispensable for its effective service.

ORGANISATION DE L’ARCHIVES FISCAL

Le travail du professeur Arthur Ebert, avec um préface de J.S. Ribeiro
Filho, que l'analyse et exalte le mérite en proposant sa divulgation pour
qu’ il soit adopté par les entreprises qui contribuent, se borne a l’organi-
sation de l’archive et des procés fiscaux, en exaltant I'importance de l'ar-
chive, comme objet sur lequel doivent tomber toutes les attentions. Il
critique l'improvisation, l'utilisation d’un personnel non qualifié et l'utili-
sation d’endroits et de secteurs des entreprises impropres pour l’archive.
Il offre une longue exposition sur legislation et procédés comptables et
fiscaux comme: inscriptions, différence outre décadence et prescription;
obligations assessoriales; instituts; examens de documents fiscaux, con-
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tréle et organisation de l’archive fiscal. Enfin il présente un diagnostic
de Vétablissement de l'entreprise en citant les procés indispensables a
Tassistance légale.

Apresentagdo

Os povos da antigiiidade, como os egipcios, os hebreus, os caldeus,
os assirios, os persas, os gregos e 0Os romanos, j& possuiam arquivos.

Muito mais tarde, com o advento da imprensa, a multiplicidade de
documentos impressos passou a exigir normas para o seu arquivamento.

Posteriormente, como conseqiiéncia natural do desenvolvimento, sur-
giu a necessidade de sistematizagio, do que resultou a Arquivologia,
Arquivistica ou Ciéncia dos Arquivos, que é o estudo ou tratado da orga-
nizacdo dos arquivos.

A importincia crescente da Arquivologia em todos os campos da
atividade humana, onde ¢ necessaria a guarda e conservacio de documen-
tos, manuscritos ou impressos, fez com que o interesse pelo estudo e apli-
cacdo de suas normas se generalizasse em todos os paises.

Entre nds, gragas a recente transformacio ocorrida em nosso tradi-
cional Arquivo Nacional, passando da fase estatica em que se encontrava
desde a sua criagfo, para a atuacio dinfmica atual, instituiu-se o Curso
Superior de Arquivo, o qual, tio grande aceitacio teve que, em breve
espaco de tempo, os diplomados, autodidatas e profissionais dessa espe-
cialidade congregaram-se, fundando a “Associagio dos Arquivistas Bra-
sileiros”.

Mas, o entusiasmo nfo cessou e, para satisfacio de todos nés, surgiu
o 19 Congresso Brasileiro de Arquivologia, promovido por aquela vitoriosa
Associacio e sob o patrocinio do Arquivo Nacional, da Unidade de Pla-
nejamento, Avaliacio, Pesquisa e Programas Especiais — PAPPE (Minis-
tério da Satide) e da Se¢do Antiquario de O Globo.

Embora o valor do arquivo na administracio das empresas seja reco-
nhecido por todos os dirigentes, a verdade é que, com poucas excegdes, o
arquivamento, de modo geral, é feito de maneira empirica, isso porque
o responsavel, quase sempre, carece de formacgido ou mesmo de conheci-
mentos bésicos, dai resultando a improvisagio.

Por isso mesmo o arquivo, geralmente, é deficiente, falhando quando
mais dele se necessita, isto é, nos momentos em que, com urgéncia, pre-
cisamos de um documento, o qual, para nossa decepgio, nio é localizado.

Arquivar ndo é, apenas, recolher ou depositar documentos em arquivo.
Torna-se necessario anota-los e registra-los em fichario separado, tendo em
vista o seu desdobramento e ampliac¢io, a fim de que o arquivista nfo
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se veja na contingéncia de reter de meméria a localizagéo, dentre milhares,
de determinado documento. : :

- Por outro lado, os documentos devem ser arquivados rigorosamente
em ordem cronolégica de dia, més e ano, ou por assunto, em ordem alfa-
bética. _

Adotando-se a ordem alfabética ou cronoldégica, deve constar do
aludido fichdrio um remissivo, o qual, em se tratando de assunto, terd
tantas entradas quantas forem as palavras constitutivas do titulo, levando-
se em consideragio todas as letras de cada palavra.

Além disso, impde-se a classificagio decimal de Dewey, universal-
mente adotada e a Unica que permite o registro por unidade, por mais
heterogénea que seja a colegio de documentos.

Outro importante aspecto arquivoldgico a ser considerado é a retirada
proviséria do documento, o qual, em hipétese alguma, por maior que seja
a pressa ou a autoridade requisitante, nio deve deixar de ser substituido
por uma papeleta, onde constem a data da entrega e as assinaturas de
quem emprestou e o recebeu.

O arquivo ndo deve ser considerado “ice-box”, isto é, um lugar onde
os documentos fiquem abandonados, esquecidos ou postos de lado. Impde-
e sua conservacio por processos quimicos, bem como o cuidado de situar
o arquivo em local seco e arejado.

Finalmente, excluidos os documentos que, por sua natureza, sejam
considerados permanentes, os demais, apés a prescri¢io legal, devem ser
incinerados, a fim de que a verba destinada ao arquivo néo seja, freqiiente
e desnecessariamente, aumentada com ampliacio de 4rea, compra de
equipamento e pagamento de auxiliares.

Especialmente convidado a participar do aludido conclave, para abor-
dar aspectos do tema “O Valor do Arquivo na Administragido”, o Professor
Arthur Ebert, aquiescendo, apresenta oportuno estudo, de indiscutivel uti-
lidade, subordinado ao titulo “Organizagio do Arquivo Fiscal”.

Como a prépria designacio esclarece, trata-se da organizacdo do
arquivo, tendo em vista sua finalidade precipua, isto é, a rapida e efi-
ciente localizacio de documentos para fazer prova de regularidade da
gestdo, tanto sob o ponto de vista legal como fiscal.

O autor, baseando-se em sua experiéncia e no Cédigo Tributério Na-
cional, apresenta todas as caracteristicas de que se reveste o lancamento
e esclarece a distingdo entre a decadéncia e a prescricdo do imposto e o
respectivo prazo. :

Para atender prontamente a fiscalizagio da autoridade competente
e comprovar, ndo s6 o acerto da escrituragdo e o registro de livros e
documentos, bem como o pagamento de tributos, taxas e contribuigbes
sociais, além de, eventualmente, possibilitar a apresentagio de defesa em
tempo habil, o arquivo é organizado por exercicio, dentro do qual encon-
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tram-se, por assunto, titulo e ntiimero de livros, os diversos documentos
que atestam o funcionamento da empresa de acordo com a lei.

Enaltecendo a importincia do estudo apresenttdo pelo Prof. Arthur
Ebert -e que prazerosamente prefaciamos, atendendo a seu pedido, permi-
timo-nos sugerir seja 0 mesmo divulgado e adotado pelas empresas, a fim
de que se tornem aptas a comprovar; com eficiéncia, sua atuacio legal.

J. S. Ribeiro Filho

Do exame realizado em alguns processos fiscais, constatamos que
os autos lavrados pelos Srs. Fiscais se apoiaram nas deficiéncias de uma
escrita contabil-fiscal, que deveria abranger, além das obrigagdes basicas,
as acessorias, tais como: Nota Fiscal, Guia de Recolhimentos etc. A defesa
dos autos lavrados é sempre um problema de dificil solucio favoravel is
Empresas, porque os arquivos que poderiam fornecer os eiementos ne-
cessarios a defesa, também sdo deficientes. ’

Com referéncia a inutilizagio dos documentos e seu arquivamento,
lembramos que o direito da Fazenda Publica de constituir o crédito tri-
butario e a agdo para cobranga dos mesmos exige a conservacio dos do-
cumentos pelo prazo que a lei determina.

Torna-se evidente que o objeto sobre o qual devem incidir todas as
atengbes é o arquivo, por ser o lugar onde sdo recolhidos, ordenados,
conservados e separados todos os documentos em que se achem registra-
dos os fatos que interessem & Empresa e necessirios como prova da regu-
laridade da gestéio, tanto sob o ponto de vista legal como fiscal.

Isso significa que a conservacio dos documentos nio deve ser abso-
lutamente considerada uma subespécie de armazenagem a ser abando-
nada, sem controle, a qualquer servico de material, como sucede em mui-
tos casos.

Este estudo apresenta todas as caracteristicas de que se reveste o
langamento em nosso direito positivo e a distin¢io flagrante entre a deca-
déncia e a prescrigdo.

1. Langamento

A concretizacio do fato gerador do tributo se afirma através da de-
claracio, pelo ato denominado “langamento”.

Realizado o langamento, materializa-se o crédito fiscal da Fazenda
(Nacional, Estadual ou Municipal).

O Cédigo Tributario Nacional, configura o crédito tributario, bésico
para o exercicio de cobranca dos tributos e penalidades, nos seguintes
artigos:

Art. 139. O crédito tributirio decorre da obriga¢io principal e
tem a mesma natureza desta.
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Art. 141. O crédito tributério regularmente constituido somente se
modifica ou extingue, ou tem sua exigiiidade suspensa ou excluida, nos
casos previstos nesta lei, fora dos quais podem ser dispensadas, sob pena
de responsabilidade funcional na forma da le1 a sua efetivagio ou as
respectivas garantias.

Y

Art. 142. Compete privativamente 3 autoridade administrativa
constituir o crédito tributdrio pelo lancamento, assim entendido o proce-
dimento administrativo tendente a verificar a ocorréncia do fato gerador
da obrigacio correspondente, determinar a matéria tributavel, calcular o
montante do tributo devido, identificar o sujeito passivo e, sendo o caso,
propor a aplicacio da penahdade cabivel. .

Pardgrafo Unico. A atividade admlmstratlva de langamento é vin-
culada e obrigatéria sob pena de responsabilidade funcional.

Observamos o seguinte:

“O crédito tributirio decorre da obrigagio principal e tem a mesma
natureza desta”, diz a lei. Mas est4 bem claro, em vista do texto do art. 142,
que a simples existéncia da obrigacio tributdria principal ndo é. determi-
nante suficiente para a existéncia material do crédito que the corresponda.
A obrigagdo pode existir porque se verificou o acontecimento descrito
como fato gerador do tributo e, no entanto, inexistir o crédito tributério,
visto que ele se constitui através do lancamento.

Vé-se, por ai que, na esséncia, o lancamento néo é ato constitutivo,
mas sim e tdo-sé, ato declaratério ‘de um direito preexistente. Faga se o
alertamento, para ndo haver confusio com a expressio “constituir’, con-
tida no Art. 142 do Cédigo, em relagéo ao lancamento.

Esse constitui o crédito, mas através de declaracio de existéncia de
um direito de cobranga tributiria. E ndo ha, hoje, quem discorde dessa
natureza do lan¢amento, pelo menos entre os tributaristas nacionais. (Ru-
bens Gomes de Souza — A Revisio do Lancamento de Impostos — Revista
de Direito Administrativo, Vol. 40, pag. 15).

2. Modalidades de Langamento

O Art. 142 do Cédigo Tributario, antes transcrito, enumera os ele-
mentos essenciais que o lancamento deverd conter:

2.1 — determina¢io da matéria tributiria;
2.2 — célculo do montante do tributo devido;
. 2.3 — identificacdo do sujeito passivo; e
2.4 — sendo o caso, proposicio da penalidade cabivel.

Essa atividade do poder tributante, além de obrigatéria, é vinculada
aos ditames da lei tributdria, ndo podendo se afastar de seus preceitos. O
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lancamento efetuado com vicio é nulo, ndo produzindo qualquer dos efei-
tos a que visa.

A competéncia para proceder ao lancamento é privativa da autoridade
administrativa, mas isso ndo significa exclusiva atuacio dela no sentido de
declarar a existéncia do crédito tributério. A regra é de que sé autoridade
da administragfo atue nesse sentido. Porém, tanto o nosso como o direito
positivo de diversos outros-paises consagra excegdes a esse principio.

Assim, temos trés tipos de langamentos a considerar:

1 — 2.5 direto;
2 — 2.6 por declaracio; e
3 — 2.7 por homologagio ou autolangamento.

O lancamento direto representa pratica da autoridade fiscal, sendo
por isso, ato administrativo por exceléncia. E forma-regra de declaragio
do crédito tributario. S6 o fisco, unilateralmente atua na sua feitura, dele
ndo participando o contribuinte ou terceiros.

O langamento por declaracio, regulado pelo Art. 147 do Cédigo Tri-
butario, é efetuado com a colaboragdo do contribuinte ou de terceira pes-
soa obrigada por Lei. Essas pessoas devem fornecer os elementos com
base nos quais o fisco lancga o tributo.

Finalmente, o autolangamento, regulado pelo Art. 150 do Cédigo
(que o chama de “langamento por homologacao™), é efetivado pelo su-
jeito passivo da obrigacio tributaria, isto é, o contribuinte, e apenas pos-
teriormente verificado pela autoridade fiscal (que deve homologi-lo ou
nio).

Com o langamento vélido realizado contra o sujeito passivo da
obrigacdo tributaria, o crédito que lhe corresponda s§ desaparecerd pelo
pagamento por qualquer de suas formas (Art. 156, inciso I a III, e VII do
Cédigo Tributario Nacional), pelo perdao (idem, inciso IV, idem), pela
suspensdo (idem, incisos VIII a X, idem), ou, ainda, pela prescrigio (Fa-
bio Fanucchi — A Decadéncia e a Prescrigio em Direito Tributario).

3. Distingdo entre a decadéncia e a prescrigdo

A decudéncia e a prescricio do imposto, também, sdo formas de ex-
tingdo do crédito tributario (Inciso V' do Art. 156 do Cédigo Tributario
Nacional). Portanto, antes de apontar a diferenca fundamental entre a
decadéncia e a prescricdo, chamamos a atenciio para um aspecto comum
que as assemelha: “ambas se fundam na inércia continuada do titular du-
rante um certo lapso de tempo e tém, portanto, como fatores operantes a
inércia e o tempo” (Antonio Luiz da Cimara Leal, em “Da Prescrigio e
Decadéncia” .

Enquanto no Cédigo Civil “continuam disciplinados sob o titulo de
prescri¢do, como se uma fosse a mesma coisa que a outra”, isso néo ocorre
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em direito tributario, gracas & licio de Ernst Blumenstein, pois o lanca-
mento representa um marco bésico antes do qual s6 se pode falar de
decadéncia e depois do qual s6 entra em cogitagio, como extingdo do di-
reito por decurso de tempo, a figura da prescricao.

O surgimento da decadéncia e prescrigio como.norma juridica, jus-
tificada no principio de que a lei nio deva tutelar, indefinidamente, os
direitos, o elemento diferencial entre os institutos estd relacionado com
o objeto que cada um visa extinguir:

— na decadéncia: perda de um direito;
— na prescrigdo: perda da acio que faria prevalecer um direito.

O mais importante dos dispositivos sobre a decadéncia do direito de
a Fazenda Piblica constituir o crédito tributario é o respresentado pelo
Art. 173 do Cédigo Tributério Nacional. Ali estd enunciada a regra geral
sobre o assunto.

a) Decadéncia

“Art. 173. O Direito da Fazenda Ptblica constituir o Crédito Tri-
butdrio extingue-se ap6s cinco anos, contados:

I — do 19 dia do exercicio seguinte aquele em que o langamento po-
deria ter sido efetuado;

II — da data em que se tornar definitiva a decisdo que houver anula-
do, por vicio formal, o lancamento anteriormente efetuado.

Pardgrafo unico. O direito a que se refere este artigo, extingue-se
definitivamente com o decurso do prazo nele previsto, contado da data em
que tenha iniciado a constituicdo do crédito tributdrio pela notificagio ao
sujeito passivo, de qualquer medida preparatéria indispensével ao lan-
camento”.

O disposto no inciso I ndo suscita maiores indagacbes quanto a sua
aplicagéio pratica, cabendo apenas a mengio ao termo inicial nele previsto,
que corresponde ao 1° dia do exercicio seguinte aquele em que poderia
ter ocorrido o lancamento, ou seja, representa, na verdade, o acréscimo
de um periodo de caréncia que antecede aquele prazo de cinco anos esta-
belecido no caput do Art. 173.

O inciso II do Artigo supde, por sua vez, o caso em que o lancamento
ja efetuado tenha sido anulado por decisdo definitiva em virtude de vicio
formal.

b) Prescrigao

A prescricio, por sua vez, estd regulada pelo Art. 174 do Cédigo Tri-
butario Nacional, que preceitua:

“Art. 174. “A agdo para cobranca do crédito tributirio prescreve
em cinco anos, contados da data de sua constituiggo definitiva.”
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Pargrafo tnico. A prescrigio se interrompe:

I — pela citagdo pessoal feita ao devedor (notificacio);

II — pelo protesto judicial;

IIT — por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;

IV — por qualquer ato inequivoco, ainda que extrajudicial, que im-
porte em reconhecimento do débito pelo devedor.

Neste artigo ha alusdo a constituicdo definitiva do crédito tributério.
Parece-nos que o objeto perseguido na expressio foi a ressalva ao Fisco
do direito de promover o langamento suplementar, na hipétese em que
a revisdo ou homologacio da declaracio apure o pagamento do imposto
“a menor.”

Sdo causas interruptivas do curso da prescrigio, as dos incisos I a ITI,
que representam movimentac¢io da Fazenda Puablica no sentido da co-
branca, e a do inciso IV, providéncia emanada do sujeito passivo da obri-
gacio tributéria.

Ressalva-se, entretanto, que a autoridade lancadora devera proceder
a revisdo dentro dos limites do prazo de prescrigio.

Em outras palavras:

“A decadéncia, também chamada caducidade dos direitos, e a prescri-
¢do sdo institutos diferentes, embora em muitas leis encontremos uma
certa confusio.

Em Direito Tributario, podemos com certa clareza separar os casos
de decadéncia dos de prescri¢do, tendo em vista o lancamento como marco.

Com efeito:

A caducidade é o desaparecimento do préprio direito pelo fato de
nédo ser exercido dentro do prazo que a Lei estabelece para que o seja.

A prescricio é o desaparecimento da acio de cobranca, por nio a
promover o titular do direito dentro do prazo estabelecido em Lei.

Assim, o prazo que, antes de ter havido lancamento, extingue o pré-
prio direito de o Fisco lancar, isto é, que faz desaparecer o Direito de
Imposicio, é decadéncia” (Ruy Barbosa Nogueira).

4. Obrigagdes acessdrias

A exclusio do crédito tributario — pela isengdo. e/ou anistia — ndo
dispensa o cumprimento das obrigacbes acessbrias — emissio de notas
fiscais, escrituracio dos respectivos livros e outros — dependentes da
obrigacio principal, cujo crédito seja excluido, ou dela conseqiientes
(Art. 175 do Cédigo Tributéario Nacional).
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5. Os Institutos, Decadéncia e Prescri¢do em algumas Legislacoes Tri-
butdrias Especificas

5.1 — Imposto de Renda na Fonte

Em certos casos especiais, a legislacdo brasileira abandona a técnicu
de descrigiio de pessoas juridicas ou fisicas e de declaragdes, e adota a da
arrecadagido nas fontes por autolangamentos.

A legislacdo brasileira é extremamente minuciosa e comporta iniimeros
casos especiais, além de ser modificada quase todos os anos.

5.2 — Imprescritibilidade da cobranca do imposto arrecadado na
Fonte

O Sistema Tributario Nacional, procura respeitar a legislacdo dos di-
ferentes tributos.

Continua, pois, inalterado o principio estabelecido no Art. 426 do
regulamento do Imposto de Renda em vigor (Dec., n® 58.400/66) que
determina:

“ndo ocorre a prescricio qiiingiienal nos casos de arrecadagéo
do imposto na fonte e nas de que tratam o art. 96 e seus para-
grafos. Decreto-lei n® 5.844, Art. 191 e Lei n°® 154, Art. 7°,
Paragrafo tnico e Art. 14”.

53 — Imposto de Renda (Exceto na Fonte)

Para a legislacio do Imposto de Renda, o direito da Fazenda Nacional
proceder ao lancamento do tributo, decai no prazo de cinco anos, contados
da expiragdo do ano financeiro a que corresponder o imposto. (Art. 29
da Lei n° 2.862, de 4-9-56, paragrafo tnico do Art. 173 do CTN).

A prescrigio ocorre em cinco anos contados da expiracio do prazo
em que se tornar exigivel o pagamento pela notificacdo do langamento
do imposto (Art. 189 do Decreto-lei n® 5.844, de 23-9-43).

5.4 — Imposto sobre produtos industrializados

O regulamento, ‘aprovado pelo Decreto n® 61.514, de 12-10-67, faz
referéncia aos institutos e assim mesmo adota implicita ou expressamente
(Art. 27, § 29, Inciso 1 e Pardgrafo do Art. 43) os prazos do CTN.

5.5 — Tributos Estaduais ¢ municipais

“Mesmo que negada a hierarquia do Cédigo sobre as demais leis fe-
derais, e mvista de sua elaboragdo seguindo condigdes legislativas comuns
a qualquer lei da Unifo, ainda assim prevalece a vinculagdo, que ele es-
tabelece em relagdo ds leis estaduais e municipais, escudada na compe-
téncia constitucional atribuida & Unido para legislar normas gerais de
direito tributério.
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Dessa forma, eventuais conflitos entre a lei nacional tributaria e as
legislagbes especificas emanadas do Estado e Municipios, prejudiciais ao
contribuinte, se resolvem pelo prevalecimento daquela sobre estas. Toda-
via, é possivel que as leis de tributacio dos Municipios e Estados divirjam
das disposi¢bes do Cédigo sobre decadéncia e se apresentem em favo-
recimento do contribuinte. Neste caso, resolver-se-4 o problema pelo
prevalecimento dessas leis quando:

— dispondo sobre decadéncia do direito ao lancamento, estabelegam
prazos menores que os do Codigo;

\

— disIb)ondo sobre decadéncia do direito & restituicio do indébito
tributdrio, estabelecam prazos maiores que os do Cédigo.

Sobre prescrigdo do direito de acdo nio hd o que discutir: prevalecem
as condig¢des do Cédigo, porque a Constituigdo ndo admite legislagdes des-
ses escaldes administrativos sobre matéria processual” (Fabio Fannuchi,
“A Decadéncia e a Prescricio em Direito Tributario”

5.6 — Instituto Nacional de Previdéncia Social — INPS
O Decreto n? 60.501, de 14-3-67 (Art. 178) diz:

“Compete ao INPS fiscalizar diretamente e tornar efetiva a arreca-
dacdo das contribui¢des e de outras quaisquer importincias que lhe forem
devidas, nos termos deste Regulamento, para o que serdo observadas as
seguintes normas bésicas:

I — Os segurados e as empresas estarfio sujeitos a fiscalizacio por
parte do INPS, ficando obrigados a prestar-lhe os esclarecimentos e in-
formagbes necessarios ao desempenho desse encargo.

IT — As empresas sujeitas ao sistema de que trata este Regulamento
serdo obrigadas a:

a) preparar folhas de pagamento dos salarios de seus empregados,
nelas anotando os descontos para a previdéncia social;

b) langar, em titulos préprios de sua escrituragio mercantil, cada
més, o montante das quantias descontadas de seus empregados, o da cor-
respondente contribuicio da empresa e do que for por ela recolhido a
previdéncia social, bem como as consignacdes devidas ao INPS;

c) entregar ao 6rgdo arrecadador da previdéncia social, anualmente,
por ocasifio do recolhimento relativo ao més seguinte ao do balanco, cépia
autenticada dos registros contébeis relativos ac montante dos lancamentos
correspondentes as importincias devidas 4 previdéncia social e as quantias
a ela pagas, com discriminacfo, més a més, das respectivas parcelas;

d) arquivar, mesmo quando ndo obrigadas a escrituracio mercantil,
durante 5 (cinco) anos, para efeito de fiscalizagio, os comprovantes dis-
criminativos previstos neste item.

III — E facultada ao INPS a verificacdo dos livros de contabilidade
e de outras formas de registro das empresas, quando ocorrer fundada
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suspeita de fraude ou sonegagio, nio prevalecendo, nesses casos, o dis-
posto nos arts. 17 e 18 do Cddigo Comercial’.

Assim, como regra geral, os comprovantes aludidos no inciso II deverdo
ser guardados pelo periodo de 5 anos, mas somente deverdo ser incine-
rados mediante ordem escrita do responsdvel, uma vez que pode pender
litigio com o INPS, para deslinde do qual sejam necessdrios os citados
documentos.

6. Exame dos livros e documentos fiscais

O exame de livros @ da documentacio fiscal podera ser efetuado até
que ocorra a prescricio dos créditos tributarios (pardgrafo tmico do
Art. 195 do CNT).

Portanto, a sua guarda ndo se restringe a cinco anos, pois a prescri-
¢do poderd ocorrer em prazo bem superior a esse.

E o que acontecerd, por exemplo, se se verificarem os seguintes
fatos: '

7

a) o lancamento é efetuado mo tltimo dia do prazo decadencial, o
que ocasiona o nascimento do crédito ao fim do sexto ano desde a data
do fato gerador do tributo;

b) a agdo de cobranca se inicia no tltimo dia do prazo prescricional,
o que faz com que decorram mais de cinco anos.

Sem considerar a ocorréncia de eventuais causas interruptivas, tem-se
ai devidamente computado, um periodo de tempo de onze anos.

Nessas circunsténcias, parece-nos que somente a documentac¢io aquém
de 1961 pode ser incinerada, com excegio dos documentos comprobatd-
rios do recolhimento de imposto de renda na fonte, inclusive folhas de
pagamento € empréstimo compulsério, pessoa fisica e juridica, FGTS,
Livro Di4rio e documentos do ativo fixo, observada a ressalva constante
do item 4, no tocante & necessidade de ordem escrita do responsavel.

Torna-se evidente que o arquivo tende cada vez mais a tomar
o aspecto de um instrumento de manobra que permita discivlinar
o fluxo dos documentos, tornando-o mais conforme as exigéncias
efetivas da empresa.

Por outras palavras,

o arquivo deve estar apto a satisfazer duas exigéncias funda-
mentais:

1 — a conservagio tem de ser ordenada, obedecendo a classifi-
cacio dos documentos e livros a conservar, por exercicio e por
assunto.

2 — o atendimento aos pedidos de consulta e as exigéncias das
Fazendas Publicas deve ser imediato, com efeito, seria absurdo
que a m4 organizagio do arquivo ocasionasse prejuizos de ima-
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gem da empresa ou monetérios (multas, corregio monetaria e
juros).

7. Do Contexto até agora delineado, a organizagdo do arquivo fiscal
deve observar a forma abaixo:

EXERCICIO DE 19 ...
1. Titulo e n?® dos Livros
1.1 — Diario
1.2 — Inventario
1.3 — Registro de Duplicatas

1.4 — Documentos: comprovantes dos lancamentos e folhas do Razio
(mecanizado ou manual).

2. Titulo e n® dos Livros Fiscais’

2.1 — Federal — IPI — Importagdo/Exportacio e Interno
2.2 — Estadual — ICM
2.3 — Municipal — ISS (ISS QN)
2.4 — Documentos: Notas Fiscais emitidas e recebidas, observando a
ordem cronolégica de escrituragio.
2.5 — Guias de Recolhimento
IPI — correspondente & escrituragio
ICM — idem
ISS — idem
2.6 — Outros documentos
Ficha de Informagdes do ICM e ISS

3. Departamento de Pessoal — Contribui¢des Sociais e Impostos

3.1 — Coépia autenticada de Registros Contabeis — INPS
3.2 — Lei de 2/3

3.3 — Imposto Sindical — empregador/empregados

3.4 — Fichas de empregados e/ou livros

3.5 — Folhas de pagamento

3.6 — Guias de Recolhimentos

INPS
IRF
FGTS

4. Servigos prestados por pessoa fisica sem vinculo empregaticio

Documentos

Recibos assinados pelos beneficiarios
Guias de Recolhimento:

INPS

IRF

ISS
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8. Declaracdo de Rendimento

Da copia da declaragio de rendimentos (Imposto de Renda) em poder
do declarante

Todos os declarantes, contribuintes ou ndo, deverdo manter em boa
guarda durante dez exercicios, & disposi¢do da fiscalizagdo ou dos dérgaos
da Secretaria da Receita Federal, copia fiel de cada declaragio de ren-
dimentos, instruida com os seguintes elementos:

a) cépia das respectivas demonstragdes da conta de Lucros e Perdas;

b) cépia do balango dos dois Gltimos exercicios (do ano base e do
imediatamente anterior.);

c) cbpia das contas de despesas gerais e de gastos de fabricago;
d) mapas demonstrativos das depreciagGes;

e) mapas demonstrativos da corre¢io monetaria do ativo imobili-
zado;

f) demonstrativo analitico, mensal e individual, das remuneragoes
atribuidas a dirigentes, administradores e conselheiros fiscais, bem co-
mo das gratificagoes atribuidas aos empregados;

g) coépia do modelo 1, devidamente autenticada por um dos érgios
da Secretaria da Receita Federal;

h) relagio das exportagdes de manufaturados, para as empresas
que deduzirem do lucro tributavel e parte relativa a essas exportagdes,
na qual indiquem o nimero e o valor das guias de embarque e, nos casos
de venda interna, assemelhada a exportagio, nimero e valor das notas
fiscais e referéncia a origem dos recursos;

i) relagdo dos comprovantes de recolhimento do imposto de renda
na fonte, acompanhada dos documentos originais;

j) relagido das guias de recolhimento do imposto de renda na fonte,
acompanhada de demonstrativo dos rendimentos que lhe deram origem,
no qual se indique sob que titulo foram contabilizados;

I) célculo do excesso de retirada (observar que a partir do exercicio
financeiro de 1971, dever-se-4 fazer 3 célculos, conforme o folheto expli-
cativo de preenchimento para as pessoas juridicas.

Nota — A fim de se obter a imediata identificagdo enfre os titulos ado-
tados na Contabilidade e aqueles constantes do formulario, recomenda-se
que, nas copias referidas nos itens a, b e ¢, sejam anotados os coédigos res-
pectivos evidenciados no formulario da declaracido de rendimentos.

Obs.: A organizacado de um arquivo fiscal aqui exposta devera, natural-
mente, adaptar-se & empresa em que seja adotada, isto é, tendo em vista a
sua atividade.
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I —

I —

III —

DIAGNOSTICO DO ESTABELECIMENTO

Empresa

Denominagio ou razio social

Estabelecimento
Endereco

Imoével (préprio — alugado)
Caixa Postal

Endereco Telegrafico
Atividade

Registro Comercial/Civil

Doc. Constituicio
Ata da diretoria (filial)

Numero drgdo local de registro
data observagdes

Certificado da condigdo de ca-
pital aberto

N. GEMEC — RCA

IV — Inscrigoes

Federal

M. Fazenda — CGC
INPS

Bolsa de Valores
CREAA

CR. contabilidade
Alfandega (Imp./Exportagio)
Sindicato

Dep. Federal compras
Exercicio Social-data

Estadual/Municipal

Alvara de localizacéo
Cartdo de inscrigdo
Regido administrativa



Circunscrigdo fiscal
Cédigo de atividade

Fato gerador do ISS/ICM
Cadastro

Logradouro

Inspetoria

Processo de Isengdo

Impostos, taxas e contribuigoes
sociais

1SS

ICM

IPI

IR

Imposto na fonte
INPS

FGTS
Contribuigio Sindical
Empregador
Empregado
Imposto Predial
Aluguel

CRE Profissionais
CREAA

CR Contabilidade

Outras Obrigagies

Ficha de Informacges ISS
Relagdo Nominal de Emprega-
dos (2/3) MTPS

Relagdo dos Empregados Meno-
res (MTPS)

Cépia Autenticada dos
Registros Contabeis (INPS)
Cadastro de Empregados dis-
pensas/admissdes

Informacgdes sobre Encargos de
Familia

(Data do Recolhimento)

(Data de Apresentacio) '
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INTERVENGOES

Do Dr. RAUL LIMA

O trabalho do Sr. Arthur Ebert é de alta valia, uma contribuigdo obje-
tiva para a boa organizacdo empresarial em face das obrigagbes fiscais,
merecendo a maior divulgagdo. E matéria que deveria ser ensinada nos
cursos de Administracdo de Empresas.

Apenas uma observagdo quanto ao prefdcio do Sr. J. S. Ribeiro Filho.
At se atribui @ atual dire¢do do Arquivo Nacional a criagdo do Curso Per-
manente de Arquivo. A bem da verdade, devo dizer que ndo, que o Curso
foi criado no Regimento decretado em 1958 por iniciativa do entdo diretor,
o ilustre historiador académico José Hondrio Rodrigues. O que. tenho feito
é divulgd-lo mais, com o que se elevou muito, nos dltimos trés anos; é
dar-lhe melhores condigées e conseguir o reconhecimento efetivo de sua
categoria superior.

Agradeco muito a referéncia & dinamizagdo do érgdo e a efetiva am-
pliagdo de suas atividades de ensino, exercidas por pessoas dedicadissi-
mas, mas, se é verdade que tudo comegou com Tiradentes, ndo é exato
que tido tenha comegado comigo. Apenas muita coisa era ignorada.

R) Agradeco sinceramente as suas palavras.

E dificil conseguir que a matéria aqui apresentada venha a ser in-
cluida nos cursos de pés-graduacio ou na Faculdade de Administragdo
de Empresas.

A matéria, porém, consta de alguns cursos por nés ministrados em
algumas empresas, como Cia. Vale do Rio Doce, Editoras de Guias
LTB S/A. (Listas Telef6nicas Brasileiras S/A.) e outras.

Todos os documentos assim arquivados, facilmente serdo apresenta-
dos pela Empresa quando exigidos pela fiscalizagio.

De GILDA NUNES PINTO (Furnas)

Gostaria de saber se aqueles documentos que devem ficar guarda-
dos durante 10 anos, sdo microfilmados agora ou se s6 serdo microfilma-
dos ap6s os 10 anos?

Ao mesmo tempo, informar que a Empresa em que trabalho jé con-
sidera o Arquivo com uma nova mentalidade, pois estamos situados no
sétimo andar do prédio.
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R) Desejava abracar pessoalmente a direcio da Empresa.:Daqui-meus
garabéns. Antes de responder, pergunto: As autoridades aceitam a micro-
ilmagem ou exigem a apresentacao do documento original?

Porque, se as autoridades aceitarem a microfilmagem, nada impede
que tal procedimento seja efetuado no mesmo exercicio. Devo observar
-que néo me refiro a 10 anos .e sim a 11 anos.© -, .- oty
.. -Se_consultarem o -trabalho. apresentado, fls. 11, verificardo porque
a guarda dos documentos nio se restringe-a 10 anos... .. T

‘De THEOPHASTE P. LISBOA (Audiplan Assessores de Emprésas Ltda.
" = Rio-Brasilia) - R S R e

_ Pergunto a V. $% se ¢ sempre recomendado as empresas, a. admis-
sdo de arquivistas, para evitar o actmulo de transtorno na presenga dos
fiscais. I ' e SR
. R) A minha responsabilidade, como_Analista Fiscal do Grupo LTB é
interpretar a legislagio tributaria e transmitir, por meio de circulares, aos
Srs. Executivos, o procedimento correto e, também, atender aos Srs. Fiscais.
E ‘muito importante dialogar com os Srs. Fiscais. Nas Empresas os Srs.
Fiscais sempre devem ser atendidos por pessoas devidamente habilitadas.
O arquivista, principalmente o arquivista fiscal, deve analisar os do-
cumentos antes de arquivé-los, para evitar que alguma irregularidade co-
metida seja observada somente pelos Srs. Fiscais.
Nestas condigGes, o arquivista na Empresa é um fiscal, pois ndo deve-
mos esquecer a corre¢io monetaria, multas e juros quando do recolhi-
mento dos tributos fora dos prazos estabelecidos. . S

De ERNESTINO FIGUEIRA (Cia. Sidertrgica-Nacional -de” Volta Re-
donda)
Parabenizo V. Ex* pela brilhante exposicdo que fez.: Pergunto:
. 1) Qual o tempo de caducidade de um documento contdbil ou fis-
calP E de dez anos aproximadamenteP . " 0 oo S
, 2) V. Ex® disse que toda ddcu-mentagdo é gita%dada.iE 0 MObleM
do espagoP -
o R) Agradego inicialmente’ as suas Pralavras..jA primeira perguntaesta
respondida nas fls. 11 do trabalho apresentado. ="« = <ot ol
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- Quanto A segunda,: ja tive oportunidade de respondé-la: as autori-
dades aceitam a -microfilmagem ou exigem a apresentagio do.documento
original?
... O espago necessario para um arquivo organizado é, em muitos casos,
um problema. - : . . :
Porém, devo observar que, oficializada a microfilmagem, esta so-
mente- deverd ser - processada- depois de tecnicamente arquivados-os do-
cumentos, isto é, a técnica desenvolvida no trabalho apresentado. -

De VITAL FERNANDES SILVA
"~ Dentro-da boa técnica de administragdo, os arquivos sdo de grande
valia, mas os administradores ndo o empregam talvez porque ndo tenham

conhecimento, o que é uma ldstima. O que se deve fazer para.que haja
maior interesse?

R) E fazer o que venho fazendo hé alguns anos, demonstrando nas

Empresas a sua utilidade, principalmente quando esta deve provar a regu-
laridade da gestdo, tanto sob o- ponto de vista legal como fiscal. :

De Pe. ROCHA (Mosteiro de Sio ‘Bento — Rio) .

Justifica-se a presenga de um arquivista de nivel superior no controle
de um arquivo de empresa? Ndo bastarig um arquivista de nivel médio? .
. R) Justifica-se. Na composicdo do arquivo fiscal, como j4 observei, o
arquivista deve analisar os documentos antes de arquiva-los, assim, neces-

sariamente, deve apresentar um bom nivel cultural, porque nio dizer de
nivel superior. - :

De RENATO DA ROCHA FRAGOSO (Companhia Metaltrgica Barbar4)

1)  Quais as penalidades que poderdo ocorrer a uma empresa pelo
extravio ou estrago de documentos fiscais?

2) O livro copiador poderd ser, legalmente, substituido pelo micro-
filme?

R) Quanto a primeira pergunta, todos os documentos em que se
acham registrados os fatos que interessam a Empresa e necessarios como
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gls'ova da regularidade da gestdo, tanto sob o ponto de vista legal como
iscal, devem. ser apresentados quando exigidos pela fiscalizagdo.

Estando a Empresa impossibilitada de apresentd-los — extravio ou es-
trago — é sempre dificil convencer a fiscalizagdo da regularidade do re-
colhimento dos tributos, e nestas condi¢bes, como costumamos dizer,
paga-se duas vezes.

Com referéncia a Segunda pergunta, repito: as autoridades permitem
a microfilmagem?

De ERNESTO FIGUEIRA (Cia. Siderdrgica Nacional — Volta Re-
donda — RJ)

1) As fichas funcionais dos empregados e ex-empregados de uma
empresa podem ser microfilmadas? »

Tempo?

Alguma implicagio com o INPS ou MTPSP

-Fago estas perguntas pois o Departamento de Pessoal de minha em-
presa guarda-as para informagdes sobre a vida pregressa do servidor (cer-
tiddo de tempo de servigo, declaragio para o INPS, etc.).

R) Novamente devo repetir: as autoridades permitem a microfilma-
gem? Quanto ao procedimento do Departamento de Pessoal, estd correto.

De FRANCELINA OSORIO - estudante de Arquivo

Onde se realizam os cursos a que o Sr. Ebert se refereP Serdo gratuitos?

R) Alguns no Arquivo Nacional. Outros nas Empresas, quando somos
contratados.
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