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RESUMO

Esta pesquisa apresenta o comeércio exterior, define o que caracteriza este
comércio, os tipos de documentos que sdo gerados nesta area, a importancia
desses documentos nas operag¢des de comércio, relacionando sua legislagdo com
as praticas arquivisticas e as tecnologias digitais de informacao. As bases teéricas
dessa pesquisa se constituiram do comércio exterior, conhecido como a gestao do
processo de compras e vendas internacionais de produtos e servicos. Entende-se
que a atividade de comercio exterior envolve muitos procedimentos burocraticos,
consequentemente gerando uma demanda significativa de documentos. Para coleta
dos dados utilizou-se de andlise documental do Sistema Integrado de Comércio
Exterior (Siscomex) e de estudo de caso. Os resultados desta pesquisa, mostram
que o Siscomex € uma importante ferramenta para a gestdo de documentos na area
e que esta gestao pode otimizar a realizacao de comércio.

Palavras-chave: Comércio Exterior. Documentos Digitais. Arquivologia.
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1 INTRODUCAO

7

Neste artigo foi pesquisado sobre 0 que € o comercio exterior e as suas
operacdes de importagdo e exportagdo. Dentro desse contexto foi definido o tipo, a
classificacdo e a importdncia da documentagdo que envolve esses pProcessos.
Estabelecendo e relacionando sua legislagdo com as praticas arquivisticas, se
explica como devem ser organizados o arquivamento dos documentos, define-se o
conceito de arquivo, assim como sua importdncia e 0Ss seus processos de
arquivamento.

Também é pesquisado tipos especificos de processos de arquivamento
dentro das operagdes de comercio exterior, ressaltando a contribuicdo desta area
para o avango da tecnologia da informacdo e reforcando o surgimento dos
documentos digitais como fator capaz de redefinir a arquivologia e o conceito de
arquivo.

Esta pesquisa foi realizada porque esta area ainda € um pouco desconhecida
no estado da Paraiba, com poucos profissionais capacitados, onde, por ser uma
area burocratica, pessoas fisicas e juridicas tem muitas duvidas e dificuldades sobre
como funcionam e como atuar nesses processos de comercio exterior, e ainda mais
duvidas sobre a documentacao e os processos de arquivamento desta area.

Muito pouco se sabe sobre a relagdo entre arquivo e comercio exterior,
nenhum artigo foi encontrado estabelecendo esta relacéo, a pesquisa foi baseada na
maioria dos tdpicos, em livros especificos. Por tanto surgiu a motivacao de fazer um
artigo que estabeleca essa relacao.

A pesquisa apresenta particularidades, como o fato de trabalhar na area,
possuir experiéncia e poder vivenciar e aprender cada dia mais sobre o assunto, e
pelo fato, de que, como estudante de arquivologia, ter sido o responsavel pelo
planejamento estratégico da organizacdo documental da empresa de atuagao.

A pesquisa estd assentada em bases sélidas, com autores atuantes na area
h& anos, e também professores especializados. Com livros publicados por editoras
especificas da area como a editora Aduaneiras. Também €& baseada em artigos
publicados por 6rgaos publicos, como o Ministério das Relacbes Exteriores, que é
uma secretaria do governo federal.

Esta pesquisa tem como objetivo apresentar ao publico uma area diferente, o

comércio exterior, definir o que caracteriza este comércio, os tipos de documentos
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que sao gerados nesta area, e permitir o entendimento de como deve ser
organizado esses documentos, relacionando-os com arquivo, arquivologia e

tecnologia da informacgao.

1.1 JUSTIFICATIVA

Trata-se de uma area ainda pouco conhecida no estado da Paraiba, com
poucos profissionais capacitados, tendo em vista, a elevada burocracia de suas
operacgdes, pessoas fisicas e juridicas ainda tem dificuldades sobre como funcionam
0s processos de importacdo e exportacdo, além do mais, sobre a documentacéao e
0s processos de arquivamento desta area.

Para Rodrigues, (2011), realizar uma importacdo € o ato de comprar um
produto estrangeiro, vocé compra algo que ndo se encontra em seu pais.

Ressaltam-se os custos dos produtos mais baixos que o0s nacionais e a
grande diversidade das mercadorias, sobretudo dos equipamentos eletrénicos, e a
facilidade estabelecida pelo governo brasileiro em relacédo a entrada destes produtos
NoO NOSSO pais.

Exportar é o ato de vender um produto nacional para o mercado estrangeiro.

A exportacdo € uma atividade que oferece diversas vantagens para as
empresas exportadoras, como maior produtividade, diminuicdo da carga tributaria,
aperfeicoamento dos recursos humanos e dos processos industriais,
internacionalizacdo da empresa e até a imagem da empresa, onde o carater de
empresa exportadora é uma referéncia importante. (BRASIL, 2004a)

Brasil, (2004 p.43) Afirma que podemos classificar os documentos exigidos
nas operacgdes de exportacao/importacdo em quatro tipos. Séo eles:

Documentos referentes ao exportador/importador, tais como inscricdo no
Registro de Exportadores e Importadores (REI) da SECEX/ MDIC.

Documentos referentes ao Contrato de venda, tais como fatura Pro Forma,
carta de crédito, contrato de cambio.

Documentos referentes a mercadoria que acompanham todo o processo de
translado da mercadoria, tais como registro de exportagao/Importacdo no Siscomex,
nota fiscal, conhecimento de embarque (Bill of Lading), fatura Comercial (comercial
invoice), romaneio de carga (packing list).Outros documentos, tais como apélice de

seguro e certificado de origem.
10
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Garcia, (2008 p.119). Afirma que o0 processo de arquivamento deve
compreender a separacao dos originais e cépias, originais devem ser guardados em
pastas especificas, por tipo de documento e assunto e as copias € que devem
circular pelos setores fiscal e contabil da empresa.

A justificativa pessoal se baseia no fato de trabalhar na area durante 8 anos,
de observar a grande massa documental que se acumula ao se concluir um
processo de importacao/exportacdo, em conhecer os tipos de documentos que sao
gerados , sua importancia no desenrolar do processo e seus valores legais perante
orgdos federais e estaduais, bem como ser o responsavel pelo planejamento
estratégico da organizacdo documental dentro da empresa de atuacao.

1.2 DEFINICAO DO PROBLEMA E APRESENTACAO DAS HIPOTESES

Pouco se sabe sobre a relagao entre arquivo e comercio exterior, tanto é que
durante o levantamento bibliografico ndo encontramos trabalho que estabelecem
essa relagdo. Nesse sentido, a pesquisa foi baseada na maioria dos topicos, em
livros especificos como o livro Exportar: Rotinas e procedimentos, incentivos e
formacao de precos da editora Aduaneiras do autor (GARCIA), no qual o mesmo
afirma que documentos instrutivos s&o todos os documentos do processo de
importacdo/exportacdo, e que estes documentos devem ser organizados afim de
facilitar sua identificacdo e localizacao futura, criando-se uma rotina para o controle
e acompanhamento dos documentos para que 0s mesmos cumpram todas as
exigéncias fiscais e administrativas e também o livro. Promocao Comercial nas
Exportacdes da editora Aduaneiras do autor (SILVA), Que explica que o Siscomex
€ o sistema integrado de comércio exterior.

um instrumento administrativo que integra as atividades de registro, controle e
acompanhamento das operagdes ligadas ao comércio exterior, mediante um fluxo

Unico, computadorizado de informagdes por intermédio do Siscomex, as
operacdes de exportagdo e importacdo séo registradas e, em seguida analisadas

on-line pelos 6rgaos “gestores” do sistema.

11
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Pela experiéncia profissional e inquietacdo quanto ao estudo, é que surgiu a
motivagdo de promover a relagdo entre a Arquivologia e o Comércio Exterior.
Também foram pesquisados tipos especificos de processos de arquivamento dentro
das operagdes de comercio exterior, ressaltando a contribuicdo desta area para o
avango das Tecnologias Digitais de Informacdo e reforgando o surgimento dos
documentos digitais como fator capaz de redefinir a arquivologia e o conceito de

arquivo.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Geral

Analisar os processos digitais do comércio exterior a partir das teorias e

metodologias da Arquivologia.

1.3.2 Objetivos Especificos

a) Apresentar o comércio exterior e identificar as atividades arquivisticas desta
area;

b) Identificar a legislacdo que rege o comércio exterior e a que tenha relacéao
com a pratica arquivistica;

c) Estabelecer o fluxo documental do processo de importagcao/exportacao.

12
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2 METODOLOGIA

A metodologia da pesquisa esta estruturada conforme as subsegdes a seguir.

2.1 ABORDAGEM METODOLOGICA

A pesquisa estd assentada em autores atuantes da area  como SILVA,
BARBOSA, RODRIGUES e GARCIA com livros publicados por editoras especificas
da area como a editora Aduaneiras, também é baseada em artigos publicados por
orgaos publicos, como o Ministério das Relacdes Exteriores, que é uma secretaria
do governo federal.

A Pesquisa tem carater exploratério, pois existe uma proximidade entre o
pesquisador e 0 assunto, uma familiarizacao com o objeto de estudo.

Gil (2009) Afirma que pesquisas exploratérias sao desenvolvidas para
proporcionar visao geral acerca de determinado fato, constituem-se de investigacao
ampla. Tem como principal atividade esclarecer, modificar conceitos e ideias.

Geralmente envolvem estudos bibliograficos, documental e estudo de caso.

A pesquisa apresenta abordagem de carater quali-quanti pois apresenta os
dados sobre os documentos, quantidades de documentos gerados por setor, e
apresenta a compreensdo e explicagcdo do fluxo documental estabelecendo sua

relacdo e sua dinamica.

Fonseca (2002) explica que a abordagem qualitativa se preocupa com
aspectos da realidade que ndo podem ser modificados, centrando-se na
compreensao e explicacdo das dindmicas sécias, j& a abordagem quantitativa
apresenta os dados quantificados.

2.2 UNIVERSO E AMOSTRA

Foram analisados a massa documental gerada pelos processos de
importacédo e exportacdo executados entre os anos de 2010 a 2017 de uma empresa

13
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privada atuante no comércio exterior, em um total aproximadamente 500 processos,
foi avaliado o uso da documentacao durante o processo, e sua condi¢do de acesso,
a natureza do assunto, o tipo de suporte utilizado e a conservagao do arquivo,
também foi analisado a relacdo dos documentos com o0s processos digitais.

2.3 PROCEDIMENTOS DE COLETA, TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS

Ao final de um processo de importacdao/exportacdo € gerado uma grande
massa documental, no qual chamamos de dossié. O uso dos documentos acontece
na primeira etapa do processo, ou seja, 0 ato da compra ou venda de algum produto
ao exterior. Nesse processo sdo gerados documentos bancarios como faturas
comerciais e contrato de cambio, passando pelo momento do embarque da
mercadoria, que geram as listas de embalagens, conhecimentos de embarque,
certificados de origens, seguido pela chegada da mercadoria no pais de destino,
com a emissdao dos documentos das areas contabeis, como: declaracdo de
importacdo, comprovantes de pagamentos de impostos estaduais e federais, notas
fiscais e documentos de liberacao da receita estadual, seguindo ainda pelo momento
da saida da mercadoria do porto de destino até o cliente final, resultando nas notas
fiscais de transporte, pagamentos de mais despesas de operagdes, como O
pagamento das taxas portuarias.

Estes documentos caracterizam-se por passarem pela fase corrente, pois tem
consultas e analises recorrentes, tendo em vista que existe a necessidade de
emissoes corretas e de acordo com o decreto de lei n 6.759 DE 5 DE FEVEREIRO
que regulamenta a administracdo das atividades aduaneiras, o controle, a
fiscalizacdo e a tributacdo das operacdes de comércio exterior e assim o0 processo
possa seguir para novas fases.

Foi necessaria a criacao de um fluxo, para acompanhar todas estas etapas
dos documentos envolvidos, para que assim, atendam todas as exigéncias
administrativas e fiscais que envolvem o processo e também estabelecer um método
de arquivamento adequado para a localizacao eficiente.

Por fim, analisamos os sistemas digitais, no qual a receita federal utiliza o
sistema Siscomex buscando agilizar as operacdes ligadas ao comércio exterior
mediante um fluxo Unico computadorizado de informacao, ligando o usuario externo

14
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do sistema aos internos e a diversos 6rgaos ao mesmo tempo de forma integrada,
orgdo este como Secretaria de comercio exterior (SECEX) ,Ministério do
desenvolvimento, industria e comércio (MDIC), Ministério da Agricultura, pecuaria e
abastecimento ( MAPA), Agencia nacional de vigilancia sanitaria( ANVISA), e
Receita Federal do Brasil (RFB)..

15
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3 COMERCIO EXTERIOR

Bezerra (2014) informa que podemos definir “comércio” como acbes
voltadas para a troca de bens matérias e imateriais (servicos) em troca de retorno
financeiro, e o comércio exterior como a troca de bens e servicos através de
fronteiras internacionais ou territérios. O comércio exterior representa boa parte do
PIB de um pais, estd presente na histéria da humanidade e a sua importancia
econOmica, social e politica se tornou crescente nos Ultimos séculos, esse
crescimento se da através do avango industrial, dos transportes, e da globalizagéo.

O comércio exterior € um setor de grande relevancia para todos os atores
globais, pequenos ou grandes, pois € o principal gerador de divisas.

3.1 IMPORTACAO

Para Rodrigues, (2011), realizar uma importacdo € o ato de comprar um
produto estrangeiro, vocé compra algo que nao se encontra em seu pais.

Ressaltam-se os custos dos produtos mais baixos que os nacionais e a
grande diversidade das mercadorias, sobretudo dos equipamentos eletrénicos, e a
facilidade estabelecida pelo governo brasileiro em relacdo a entrada destes produtos
No NOSSO pais.

Em outro contexto revelam-se as questdes econdbmicas, onde um pais que
importa mais do que exporta € um pais mais pobre, porém o individuo importador

fica mais rico devido a essa economia.

3.2 EXPORTACAO

Exportar é o ato de vender um produto nacional para o mercado estrangeiro.

A exportacdo € uma atividade que oferece diversas vantagens para as
empresas exportadoras, como maior produtividade, diminuicdo da carga tributéria,
aperfeicoamento dos recursos humanos e dos processos industriais,
internacionalizacdo da empresa e até a imagem da empresa, onde o carater de

empresa exportadora é uma referéncia importante. BRASIL(2004).

16
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Barbosa, (2004 p.206). Fala que a exportagéo pode ser classificada em duas
modalidades, tais como:

Exportacdo direta: Onde a empresa exportadora e o importador negociam
diretamente. onde o faturamento da venda é vinculado exclusivamente a eles sem
intermédios de terceiros.

Exportacdo indireta: E o modo mais amplamente utilizado, principalmente
pelas empresas que estdo iniciando suas atividades de exportagcdo. Onde o
fabricante/produtor pode transferir os encargos, responsabilidades e funcdes da
operacdao para intermediarios, como tradings companies e cooperativas de

fabricantes exportadores.
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4 DOCUMENTOS INSTRUTIVOS

Os documentos instrutivos do comércio exterior sdo todos os documentos que
envolvem um processo de importacao/exportacdo, desde o fechamento da
compra/venda da mercadoria até a chegada da mercadoria no destino final.

Garcia, (2008 p.99) Geralmente é a maior preocupacdao que envolve o
processo, um exportador/importador deve organizar a documentagédo para facilitar
sua identificagdo e localizagdo. Deve-se criar uma rotina que possibilite um
procedimento de controle e acompanhamento dos documentos envolvidos no
processo, para que se cumpra todas as exigéncias fiscais e administrativas, bem

como um Arquivamento que permita sua localizacao rapida e futura.

4.1 DOCUMENTOS DE EXPORTAGAO E IMPORTACAO

Podemos classificar o0s documentos exigidos nas operagcbes de
exportacao/importacao em quatro tipos. Sao eles:

Documentos referentes ao exportador/importador, tais como inscricdo no
Registro de Exportadores e Importadores (REI) da SECEX/ MDIC.

Documentos referentes ao Contrato de venda, tais como fatura Pro Forma,
carta de crédito, contrato de cambio.

Documentos referentes a mercadoria que acompanham todo o processo de
translado da mercadoria, tais como registro de exportagdo/Importacao no Siscomex,
nota fiscal, conhecimento de embarque (Bill ofLading),fatura Comercial (comercial
invoice),romaneio de carga (packinglist).Outros documentos, tais como apélice de
seguro e certificado de origem. BRASIL, (2004 p.43

No quadro abaixo relacionamos estes 4 tipos de documentos com os setores
de uma empresa atuante no comercio exterior, nele podemos ver que O0s
documentos referentes a contratos de vendas estdo ligados ao setor financeiro,
documentos que acompanham a mercadoria como notas fiscais, registros de
importacdo e exportacdo no siscomex estao ligados ao setor de faturamento, demais
documentos que acompanham a carga estdo ligados ao setor operacional, o setor
comercial gera documentos na area de contratos de prestacdo de servicos,
orgamentos, simulagées de custos e etc, e o setor contabil fica responsavel pela

18
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emissao dos documentos administrativos da empresa como despesas, folha de

pagamento e contra cheque.

Quadro 1: Producédo de Documentos por setor

Comercial

Operacional

Financeiro

Faturamento

Contabil

Diretor
Comercial e
Assistente
Comercial

Gerente
Operacional
/Assistente
de
Operacoes

Gerente
Financeira
Assistente
Financeira

Supervisora
Fiscal e 3
Assis.
Fiscais

Contador

Fonte: Elaborag&o do autor (2018).

Buscar
Clientes

Planejamento

Financeiro

Gerenciar as
Operacoes

Gerenciar
Acdes
Financeiras

Emitir Nf's e
Registrar
Declaragdes
de
Importacao

Gerenciar
Contabilidade

Superior/Me
strado —
Adm/R.l/Co
mex

Superior
Adm/Médio/
Tec.
Logistica

Superior
Contabilidad
e

Superior
Contabilidad
e
Técnicas
Contabeis

Sup.
Contabil
Médio

Simulacao de
Custos
Contratos de
Servicos,
Contratos de
Imp.

Requerimentos
Solicitagoes

Faturas
Contratos de
Cambio
Notas Fiscais
Pagamentos

Declaragao de
Importagao
Nota Fiscal

Relatérios
Fiscais
Folha de
Pagamento
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5.0S ARQUIVOS NO PROCESSO DE EXPORTAGCAO

Garcia, (2008 p.119). Um arquivo deve ser organizado de modo a permitir a
facil localizacdo dos documentos em qualquer época.

Para se organizar o arquivamento dos documentos de exportagédo de maneira
correta, os documentos devem ser separados em documentos originais e
documentos dos processos.

Na primeira parte, o arquivamento dos originais deverda compreender a guarda
individual dos documentos, separando-os em pastas especificas para cada tipo.

O segundo arquivo, referente ao processo, sdo as cédpias dos documentos
anteriormente relacionados.

Esse conjunto de documentos ou processos deve circular pelos setores
contabil e fiscal. Recomenda-se que tais processos sejam encabecados por uma

ficha resumo, utilizados para orientar os langamentos fiscais e contabeis.
5.1 O QUE E ARQUIVO?

Arquivo € o conjunto de documentos produzidos ou recebidos por qualquer
pessoa nos mais variados tipos de suporte, conservado por seus criadores e
sucessores, para que sejam atendidas suas necessidades ou entdo sejam
transmitidas a uma instituicao de arquivos. REIS (2006)

Rousseau e Couture (1994, p. 284), tém definido arquivo como um conjunto
de informacgdes, € ndo como um conjunto de documentos.

Rodrigues (2006) Explica que o conceito de arquivo mudou conforme as
mudancas politicas e culturais que a sociedade viveu.

Os arquivos séo reflexo da sociedade que o produz, e o modo de interpreta-
los também acompanham as mudancas que ocorrem. Fatores como finalidade e
suporte ja foram considerados definidores e hoje nao mais.

Aponta-se o surgimento dos documentos eletrbnicos como evento que

permitiu avaliar os documentos de acordo com a importancia da informacao.
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5.2 A IMPORTANCIA DO ARQUIVO

O Arquivo é importante para a recuperacao da informacao, preservacao do
documento e para facilitar o acesso a informagéo.

Segundo Roncaglio; Szvarca& Bojanoski (2004), a fungao de um arquivo € a
guarda da documentacdo e a recuperacdo da informagédo, fornecendo aos

interessados as informagdes contidas em seu acervo de maneira rapida e segura.

5.3 PROCESSOS DE ARQUIVAMENTO

Ainda para Roncaglio; Szvarca & Bojanoski (2004),0s documentos se
apresentam em trés fases: o primeiro ciclo, chamado corrente, correspondente ao
valor administrativo; o segundo ciclo, chamado intermediario, correspondente ao
valor probatério e/ou legal do documento, e o ultimo ciclo, chamado permanente,
quando o valor histérico e cientifico se sobrepde aos demais valores. Caso nao se
reconheca esse valor permanente, o conjunto documental deve ser eliminado.

Neste sentido, a classificagcdo dos documentos de arquivos deve ser feita a
partir de uma maneira a ser definida, levando-se em conta a estrutura da empresa,
suas funcdes e a natureza de seus documentos. Nao ha um unico método valido
para arquivar documentos. Na pratica, inclusive, faz-se uso da combinacdo de um
ou mais métodos. Os métodos mais comuns sao os que classificam os documentos
por assunto, seguidos de uma classificagdo secundaria por ordem alfabética,
cronolégica ou geografica. O agrupamento dos documentos por assunto, entretanto,
deve atender as necessidades da empresa, suas caracteristicas e prioridades.

O método de arquivamento adotado pela empresa publica ou privada, assim
como os cuidados de conservagao e os procedimentos de eliminacdo, transferéncia
e recolhimento, quando for o caso, devem ser repassados para todas as unidades
administrativas, para que estas tomem ciéncia e possam se adequar ao método e
efetivamente implanté-lo, pois a organizagdo dos arquivos inicia-se com a produgao
dos documentos, assim como a responsabilidade pela organizacéo das informagdes,
em diferentes graus, diz respeito a todos os funcionarios.
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Cabe ainda reforcar que o método de classificacdo de documentos adotado,
ou a combinagdo de um ou mais métodos, deve ser registrado detalhadamente pelo
arquivista ou responsavel pela gestdo de documentos para que no caso de
mudancas no quadro de pessoal, por exemplo, possa se dar continuidade ao
trabalho ou, se for o caso de transformacgdes institucionais, possa se fazer as

alteracdes necessarias.

22



23

6..LEGISLACAO DO COMERCIO EXTERIOR E SUA RELACAO COM AS
PRATICAS ARQUIVISTICAS E OS DOCUMENTOS DIGITAIS.

O Regulamento aduaneiro é do decreto de lei n 6.759, de 5 de Fevereiro de 2009,
ele regulamenta a administracdo das atividades aduaneiras, a fiscalizacdo, o
controle e a tributacdo das operagdes de comércio exterior.

A principal lei aduaneira foi a antiga consolidacao das leis das alfandegas, o decreto
de lei n 37/66, que junto com o decreto € lei n 1.455/76 e o decreto de lei n 2.472/88
embasam a maioria dos artigos deste regulamento Aduaneiro, ha também tratados
internacionais que modificam as leis aduaneiras Brasileiras, mas que nem sempre

foram explicitamente colocadas no regulamento aduaneiro. ROCHA,(2015).

O regulamento aduaneiro estabelece as seguintes obrigagdes que se relacionam
com as praticas arquivisticas e os documentos digitais:

Art. 18. O importador, o exportador ou o adquirente de mercadoria importada por sua conta
e ordem tém a obrigacdo de manter, em boa guarda e ordem, os documentos relativos as
transagbes que realizarem, pelo prazo decadencial estabelecido na legislagéo tributaria a
que estao submetidos, e de apresenta-los a fiscalizagdo aduaneira quando exigidos (Lei n®
10.833, de 2003, art. 70, caput):

§ 12 Os documentos de que trata o caput compreendem os documentos de instru¢cdo das
declaragbes aduaneiras, a correspondéncia comercial, incluidos os documentos de
negociacao e cotacdo de precos, 0s instrumentos de contrato comercial, financeiro e cambial,
de transporte e seguro das mercadorias, 0S registros contabeis e 0s correspondentes
documentos fiscais, bem como outros que a Secretaria da Receita Federal do Brasil venha a
exigir em ato normativo (Lei n° 10.833, de 2003, art. 70, § 1°).

§ 2¢ Nas hipéteses de incéndio, furto, roubo, extravio ou qualquer outro sinistro que
provoque a perda ou deterioragéo dos documentos a que se refere o caput, devera ser feita
comunicagdo, por escrito, no prazo de quarenta e oito horas do sinistro, a unidade de

fiscalizacdo aduaneira da Secretaria da Receita Federal do Brasil que jurisdicione o
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domicilio matriz do sujeito passivo, instruida com os documentos que comprovem o registro

da ocorréncia junto a autoridade competente para apurar o fato (Lei n® 10.833, de 2003, art.

70, 8§§ 2% e 49).

§ 32 No caso de encerramento das atividades da pessoa juridica, a guarda dos documentos
referidos no caput sera atribuida a pessoa responsavel pela guarda dos demais documentos
fiscais, nos termos da legislacao especifica (Lei n® 10.833, de 2003, art. 70, § 59).

§ 52 O disposto no caput aplica-se também ao despachante aduaneiro, ao transportador, ao
agente de carga, ao depositario e aos demais intervenientes em operacao de comércio
exterior quanto aos documentos e registros relativos as transagdes em que intervierem, na
forma e nos prazos estabelecidos pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (Lei n®
10.833, de 2003, art. 71).

Art. 19. As pessoas fisicas ou juridicas exibirdo aos Auditores-Fiscais da Receita Federal do
Brasil, sempre que exigidos, as mercadorias, livros das escritas fiscal e geral, documentos
mantidos em arquivos magnéticos ou assemelhados, e todos os documentos, em uso ou ja
arquivados, que forem julgados necessérios a fiscalizagdo, e lhes franqueardo os seus
estabelecimentos, depdsitos e dependéncias, bem assim veiculos, cofres e outros méveis, a
qualquer hora do dia, ou da noite, se a noite os estabelecimentos estiverem funcionando
(Lei n°4.502, de 30 de novembro de 1964, art. 94 e paragrafo unico; e Lei n® 9.430, de 27
de dezembro de 1996, art. 34).

§ 12 As pessoas fisicas ou juridicas, usudrias de sistema de processamento de dados,
deverdo manter documentagao técnica completa e atualizada do sistema, suficiente para
possibilitar a sua auditoria, facultada a manutencdo em meio magnético, sem prejuizo da

sua emissao grafica, quando solicitada (Lei n® 9.430, de 1996, art. 38).

§ 22 As pessoas juridicas que utilizarem sistemas de processamento eletrénico de dados
para registrar negocios e atividades econémicas ou financeiras, escriturar livros ou elaborar
documentos de natureza contdbil ou fiscal ficam obrigadas a manter, a disposicdo da
Secretaria da Receita Federal do Brasil, os respectivos arquivos digitais e sistemas, pelo
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prazo decadencial previsto na legislacao tributaria (Lei n° 8.218, de 29 de agosto de 1991,

art. 11, caput, com a redagao dada pela Medida Proviséria n2 2.158-35, de 24 de agosto de
2001, art. 72).

Art. 20. Os documentos instrutivos de declaracdo aduaneira ou necessarios ao controle
aduaneiro podem ser emitidos, transmitidos e recepcionados eletronicamente, na forma e
nos prazos estabelecidos pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (Lei n° 10.833, de
2003, art. 64, caput).

§ 22 Os documentos eletrénicos referidos no caput sdo validos para os efeitos fiscais e de
controle aduaneiro, observado o disposto na legislacao sobre certificacdo digital e atendidos
0s requisitos estabelecidos pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (Lei n® 10.833, de
2003, art. 64, § 2°, com a redacao dada pela Lei n® 11.452, de 2007, art. 12).

Esta legislagdo mostra a obrigatoriedade das partes envolvidas no processo em manter o0s
arquivos em boa guarda e ordem, que todos os documentos envolvidos no processo, 0s
chamados documentos instrutivos devem ser preservados. Estabelece que mesmo apos o
encerramento das atividades da empresa, a documentagdo deve estar de posse dos
responsaveis legais. A fiscalizacao vem por parte da (SRF) Secretaria da Receita Federal
através de seus auditores fiscais e solicitagbes de arquivos fisicos e digitais, nesta area
documentos s&o gerados, assinados,entregues e analisados de forma digital, os arquivos
digitais devem estar disponiveis em sistema Siscomex de forma completa e atualizada.

Em caso de avarias e sinistros na documentagao a receita federal deve ser informada em no
maximo 48 horas, deve ser apresentado os documentos que comprovem a ocorréncia dos

danos, como por exemplo ,boletim de ocorréncia policial.

Para a preservacdo documental dos documentos dos processos recomenda-
se que os documentos fisicos sejam organizados em dossié por processo,
classificando e organizando a documentacao por tipologia e espécie documental
para que em seguida eles sejam identificados de acordo com as normas da
descricao arquivistica , informando sua area de contextualizacao , com fundo, grupo,
série, sua area de contextualizacao referente a seu histdrico e procedéncia e demais
itens da descrigdo arquivistica. Quanto aos documentos digitais recomenda-se

manter em guarda de um GED (Gerenciador eletrénico de documentos ) de forma
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completa e atualizada e que sejam realizados backups diarios para memdrias

externas.

7. SISCOMEX

Siscomex € o sistema integrado de comércio exterior.

De acordo com Silva (2005) o Siscomex foi criado pelo decreto de n® 660 de
25 de Setembro de 1992 com o objetivo de agilizar as operagbes ligadas ao
comércio exterior, € um “instrumento administrativo que integra as atividades de
registro, controle e acompanhamento das operacdes ligadas ao comércio exterior,
mediante um fluxo unico, computadorizado de informacdes”, realizadas pela
secretaria de comércio exterior (Secex) do Ministério do Desenvolvimento, Industria
e Comércio Exterior (MDIC), pela secretaria da Receita Federal (SRF) e pelo Banco
Central do Brasil (Bacen), 6rgaos gestores do sistema. Participam ainda do
Siscomex, como 6rgaos “anuentes”, no caso de algumas operagdes especificas, 0
Ministério das relagbes Exteriores, o Ministério da Defesa, o Ministério da Agricultura
e do Abastecimento, o Ministério da Saude, O departamento da policia Federal, o
Ibama e outros.

Por intermédio do Siscomex, as operagcdes de exportacdo e importagdo sao
registradas e, em seguida analisadas on-line pelos 6rgéos “gestores” do sistema.

Para processar suas operagdes de exportagdo e importacdo as empresas
exportadoras podem ter acesso direto ao Siscomex a partir de seu préprio
estabelecimento, desde que disponham dos necessarios equipamentos e condi¢cdes
de acesso. Dessa maneira, as empresas tem a possibilidade de encaminhar e
receber comunicagdes dos 6rgaos intervenientes no comércio exterior encarregados
de autorizagbes e fiscalizagdao pertinentes aos processos de exportacdo e
importacdo. Para as empresas 0 sistema representa entre outras, as seguintes
vantagens; Simplificacdo, agilidade, reducao de custos, desburocratizacéo, e etc.

O Siscomex permite aos érgdos de governo intervenientes, acompanhar,

controlar e também interferir no processo de saida e entrada dos produtos no Pais.
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7.1ENTREGA DE DOCUMENTOS DIGITAIS PARA A RECEITA FEDERAL DO

BRASIL ATRAVES DO SISCOMEX

Como vimos acima, o Siscomex € um sistema regulamentado pela Receita

Federal do Brasil ligado diretamente as operagdées do comércio exterior. Destacam-

se alguns procedimentos de entregas de documentos digitais a RFB para operacdes

no Siscomex, como por exemplo, o atendimento de exigéncias nas analises das

declaragbes de importacao.

Baixar o PGS - Programa Gerador de Solicitagdo de Juntada de Documentos

a Processo Digital — através do link: http://idg.receita.fazenda.gov.br/acesso-

rapido/processos/orientacoes-gerais/pgs-programa-gerador-de-solicitacao-de-
juntada-de-documentos-a-processo-digital

Acessar o portal E-cac com o certificado digital da empresa;

Selecionar os servigos digitais (do lado esquerdo), conforme tela abaixo:

Quadro 2.

Figura 1: Exemplo de como solicitar servicos digitais a receita federal do BraS|I
‘-App :Nf m,‘, ;1”5(:“;fa‘ze'ldl‘jo‘f”b‘ (“"chu e | GETT Teen: [ =2 ABRETI - Associacs [ Portal GNRE - Guia I (] Legislagdo (] SEFAZPE (T SEFAZPB (] SINTEGRAPB (] FAVORITOS (] Contabil »  [J Outros favorit.
E=3 srasiL Acesso & informacéo Participe Servicos Legislagdo Canais

R s

CENTRO VIRTUAL
DE ATENDIMENTO

jook tem noves mensagens

Para utlizar os servigos disponibilizados como responsavel legal, procurador, empresa fiial ou sucessora, & necessario alterar o perfi de acesso

Para facilitar a ulilizag30 do e-Processe foi criado o Manual Simplificado do e-Processo no Portal e-CAC

30 no portal e-CAG. Clique

Fonte: Prmt screen do portal e-cac da recelta federal do Brasil.

Selecionar “Solicitagdo de Juntada de documentos”, conforme tela abaixo:

Figura 2: Exemplo de como solicitar juntada de documentos a receita federal do
Brasil.
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CaC

CENTRO VIRTUAL
DE ATENDIMENTO

Processos Digitais (e-Processo)

Para visualizacdo do sistema devem ser utilizades os navegadores Internet Explorar 8 ou superior, Firefox 3 ou superior ou Geogle Chrome,

Fonte: Print screen do portal e-cac da receita federal do Brasil.
Selecionar a 32 opgao conforme a destacada abaixo:

Figura 3: Exemplo de como solicitar juntada de documentos por processo digital.

Fonte:Print screen do portal e-cac da receita federal do Brasil.

Seleciona no campo “Por processo digital” a opgéao “Todos” e logo em seguida

clica em download, conforme tela abaixo:

Figura 4:Exemplo de como solicitar juntada de documentos por processo digital.
CaC

2 VIRTUAL
DE ATENDIMENTO

Processos Digitais (e-Processo)

1.3.1. Caso esteja usando uma vers3o anterior, atualize para vers3o atual, peis a versdo anterior NAC FUNCIONA E NEM ENVIA mais uma SID.

@ Por operacio, somente ¢ possivel realizar o download de arquivo de Processos ou Intimagges.

Fonte:Print screen do portal e-cac da receita federal do Brasil.
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Apbs isso, ird abrir o programa PGS e carregar o arquivo digital baixado no E-

cac (na etapa anterior), abaixo a tela:

Figura 5: Exemplo de como usar o PGS (Programa gerador de solicitagdo de
juntada de documentos

Ka Process da de Documentos -\

Procurar em: [ ecacar_Processointimacae v AdAEE

processo_13015400000112.xml

-2

Juntada de Documentos 30 Processo | Resposta de Intimac Nome do Arquivo:

Tipo do Arquivo:  Arquives XML

Processo / Frocedimento

10090-000.857/1114-T0

| Carregar Arquivo de Processos ou infimagies | [ concewr | [ ok ]

Fonte:Print screen do portal e-cac da receita federal do Brasil.

Seleciona o numero do processo indicado pelo fiscal e clica em OK:

Figura 6: Exemplo de como selecionar o processo digital.

Juntada de Documentos ao Processo | pezppsta de Intimagio

Processe / Procedimento

10090-000.867/1114-70

Selecione

10090-000.867/1114-70
10120-000.268/0116-60
11968-720.170/2012-44
11968-720.198/2012-81
B 1 1065-720.525/2014-67

Fonte:Print screen do portal e-cac da receita federal do Brasil
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Ira abrir uma tela de solicitacdo de Juntada de documentos em que deverao
ser anexadas toda a documentagdo indicada pelo fiscal, depois basta enviar.

Figura 7: Exemplo de como realizar a juntada documental.

Q Solicitagdo de Juntada de Documentos

Solicitagdo de Juntada de Documentos
Processo / Procedimento

10090-000.8671114-70

Documentol(s) a ser{em) juntadofs) (Limite Maximo de 15 MB por Documento)
Tipo do Documento Arquivo Tamanho | Origem | Acdo
TERMO DE SOLICITAGAO DE JUNTADA DOCUMENTO-TERMO_625EF3A4-4728-4D10-9162-98DSBEIBT193.PDF 5 Sistema  visuslizar

1 Documento juntado de 15 Documentos permitidos por Solicitagéo

1- |_Adicionar Hovo Documento
2- Enviar a Solicitagéo

Fonte:Print screen do portal e-cac da receita federal do Brasil

O cliente devera ficar acompanhando em sua caixa postal do portal e-cac o
resultado desta solicitagcdo ou acompanhar ainda no portal E-cac através da opgéo
“consultar solicitagdes de juntada de documentos”

Esse procedimento se relaciona diretamente com as praticas arquivisticas,
pois utilizando de métodos de aqruivamento os documentos digitais precisam estar
em seu respectivo ged classificados em pastas e sub pasta ordenados por
tipologia documental para em seguida serem entregues em forma de dossié e assim
passam a estar organizados em ordem numeérica de forma online, refor¢ca o avango
do uso dos documentos digitais e 0 avanco da tecnologia da informacéo, pois nesta
area documentos podem ser gerados, assinados, entregues e analisados de forma
digital, eliminando os documentos fisicos, onde a RFB mantém em seu arquivo a
documentagéao referente aos processos de comércio exterior de maneira digital para

uso corrente, intermediario e permanente.

Abaixo segue o fluxo documental de uma operacédo de importacao desde seu
pedido no pais de origem até sua chegada no destino final, boa parte desse
documentos sao apresentados via siscomex aos auditores da SRF (Secretaria da
Receita Federal).

30






32

8. CONSIDERACOES FINAIS.

Em virtude do que foi mencionado sabemos que as operagdes de importagéo
e exportacao fazem parte do comercio exterior. Essas operagcées geram uma série
de documentacdes que logo se relacionam com arquivo e as praticas arquivisticas.
Sendo assim se torna necessario entender que a producéo desses documentos sao
o inicio do processo de gestao documental, e que estas operagdes precisam de um
método adequado de arquivamento para esses documentos, e que a documentacao
€ uma das maiores preocupacoes que envolvem as operac¢des do comercio exterior.

Apés esse entendimento é possivel identificar a legislagao relacionada com
as praticas arquivisticas e a documentagado envolvida nesses processos e entender
a metodologia para que se atenda as necessidades dos processos € 0 cumprimento
das exigéncias fiscais, administrativas e contabeis.

Ressalta-se também a importédncia do acompanhamento da evolugdo da
tecnologia da informacdo através dos documentos digitais, onde o surgimento
desses documentos s&o considerados como fator capaz de modificar o contexto de
arquivo, refletindo e acompanhando a evolugao tecnolégica na sociedade.
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