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INTRODUGAO

O objetivo do presente manual é orientar, padronizar e aprimorar as
informacdes e os documentos remetidos ao nosso escritorio contabil.

Destacamos que os assuntos foram abordados de forma que nao fique um
conteudo cansativo e sempre que necessario, 0s clientes devem nos contatar
para aprofundar a abordagem ou mesmo discutir sobre temas eventualmente
nao contemplados na versao atual desse manual.

Evidentemente que pela prépria abrangéncia e diversidade dos assuntos, junto
com a dindmica da legislagdo e procedimentos contabeis este manual sera
constantemente revisado e atualizado, a fim de que, as altera¢gdes que venha
ocorrer nao inviabilize sua finalidade.

Ao longo da nossa jornada de assessoramento contabil para micro, pequenas e
meédias empresas notamos que elas enfrentam grandes dificuldades na gestao
dos seus negdcios, diante deste cenario vimos a necessidade de elaborar o
presente manual.

Agradecemos a confianga e credibilidade, no mesmo propdsito juntamente com
todos que fazem a equipe contabil desejamos sucesso, progresso e
prosperidade nos negocios, e estaremos sempre a disposi¢gao para assessorar
e contribuir, atuando como parceiros para que a empresa alcance todos os
seus objetivos.
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1. COMPETENCIAS DE CADA DEPARTAMENTO

Vejamos a seguir os assuntos tratados e os servigos que cada departamento
esta habilitado a executar:

1.1 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Admissoes, rescisdes, folhas de pagamento, calculo e apuragdo de encargos
trabalhistas, obrigacdes mensais e anuais como, DARF PREVIDENCIARIO,
GFIP, GRRF, DIRF, RAIS, E-SOCIAL, DARF do PIS/Folha de Pagamento,
DARF IR sobre saléario, férias, solicitagdo de certiddo negativa do FGTS,
controle do quadro de horario, informe de rendimentos, exames admissionais,
peridodicos e demissionais, PGR, PPP (perfil profissiografico previdenciario) e
outros assuntos previdenciarios e trabalhistas.

1.2 DEPARTAMENTO FISCAL

Registro de notas fiscais (entrada/saida/servigos), apuragdo de impostos
(federais, estaduais e municipais), registro e escrituragdo de livros fiscais e
demais obrigagdes mensais e anuais do ICMS, IPI, ISS, Carné Ledo, guia
mensal do ICMS, declaracdo mensal e anual de ISS, SPED Fiscal, SPED
Contribuicdes; baixas de inscricdes perante as esferas municipal, estadual e
federal, solicitagdo de negativas e outros tributos e obrigagdes.

1.3 DEPARTAMENTO CONTABIL

Escrituracdo dos livros Diario e Razao, elaboragcédo do livro LALUR e Fcont,
elaboracdo de Balancetes de Verificagdo, elaboragcdo de todas as
Demonstragbes Contabeis exigidas pela legislagdo societaria, analise das
Demonstragdes Contabeis, controle dos bens do Ativo Permanente, elaboragao
e entrega da ECF, DCTF, DIMOB e DIRF, SPED Contabil entre outras.

1.4 ABERTURA E LEGALIZAGAO DE EMPRESAS

Constituicdes de empresas, alteragdes contratuais, transformagao de natureza

juridica, elaboragéo de atas, registro de livros contabeis e fiscais, extingao de
empresas, solicitagdo de certiddes (positiva e negativa), cadastros dentre
outras.
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2. DEPARTAMENTO PESSOAL E LEGISLAGAO BASICA

2.1 Consideragoes iniciais

No que se refere as obrigagdes trabalhistas e do recolhimento de encargos
sociais devemos estar atentos, seja pela peculiar condigado da relagao entre a
empresa e seus empregados ou pela exigéncia de prazos para a execugao das
muitas rotinas envolvidas, aliada as multas quando da sua nao observancia.

De igual relevancia temos o aspecto das varias fontes da legislacdo que
norteiam a matéria. Além da propria CLT e de varios outros regulamentos
especificos, sempre devera ser verificada a convencgao coletiva de trabalho das
categorias de empregados contratados pela empresa. Isso porque, na maioria
das vezes, sdo assegurados direitos e vantagens, que variam de uma para
outra categoria de trabalhadores.

Pelo que foi exposto e importante frisar, evidentemente que as consideragdes
aqui expressas nao esgotam o assunto. Sempre que surgirem duvidas,
recomenda-se entrar em contato com o Departamento de Pessoal. Listamos a
seguir as ocorréncias e 0s prazos mais comuns dentro dessa area de
atividade.

2.2 Admissao de funcionarios

A legislacao estabelece prazo de 05 (cinco) dias uteis para que se proceda ao
registro na ctps digital do funcionario.

O Departamento Pessoal deve redobrar a atencdo quando da ocorréncia da
movimentagcdo de empregados da folha de pagamento apds o seu
processamento.

Documentos para a admissao

« CPF — Cadastro de pessoa fisica,;

- Atestado do Exame Médico Admissional e demais exames complementares.
- 1 foto

- Copia da Cédula de Identidade RG;
Copia do Titulo de Eleitor;
- PIS/PASEP;
« Copia da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) — para os motoristas;
- Copia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista;
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- Atestado de frequéncia escolar para menores de 18 anos;

« CPF e Copia das Certiddes de Nascimento dos filhos e dependentes;
» Copia do Cartao da Crianca, para filhos menores de seis anos;

- Relagao de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e idade.

2.3 Contrato de experiéncia

Quando da contratacdo, o procedimento indicado é firmar contrato de
experiéncia por escrito. A falta desse procedimento torna o contrato por prazo
indeterminado. Em uma eventual rescisdo, incorrerdo 6nus de um contrato
normal.

O contrato de experiéncia pode ser prorrogado uma unica vez. O prazo maximo
considerado como experimental € de noventa dias, salvo convengéo coletiva de
trabalho que estipule outro prazo.

Alertamos que, se ndo houver interesse na continuidade do funcionario na
empresa, o contrato de experiéncia nao pode superar a data-limite, sob pena
de passar a ser considerado um contrato por prazo indeterminado.

Em caso de término antecipado do contrato de experiéncia, devera ainda ser
pago ao funcionario metade dos dias que faltam para findar o contrato e multa
rescisoria do FGTS.

Se solicitado pelo empregado, o empregador também tem o direito de cobrar
metade dos dias que faltam para findar o contrato.

Em caso de manutencdo da relacdo de trabalho, o contrato de experiéncia
passa a ter validade como contrato definitivo.

2.4 Rescisao do contrato de trabalho
Aviso prévio

O aviso prévio devera ser concedido pela parte que provoca a rescisdo do
contrato de trabalho e tem a duragédo minima de 30 dias, salvo disposicdes
contidas em convencgdes coletivas.
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Nesse caso, também cabe ressaltar o disposto na Lei n° 12.506-2011, que
regulamentou o aviso prévio proporcional para os trabalhadores que
completarem mais de um ano de trabalho na mesma empresa: Ao aviso prévio
previsto neste artigo serao acrescidos 3 (trés) dias por ano de servigo prestado
na mesma empresa, até o maximo de 60 (sessenta) dias, perfazendo um total
de até 90 (noventa) dias.

Durante o aviso prévio, caso a rescisdo tenha sido promovida pelo
empregador, o horario normal do empregado sera reduzido em duas horas
diarias, podendo a reducédo ser convertida em auséncias de sete dias corridos.

Se a rescisao for promovida pelo empregado sem conceder o0 aviso prévio ao
empregador, este podera descontar o aviso prévio correspondente.

Em algumas normas coletivas, ha previsdo de dispensa do cumprimento do
aviso, caso o empregado tenha novo emprego, mediante comprovagéo.

O prazo para a quitacdo e a homologacao é de 10 (dez) dias corridos contado
do ultimo dia trabalhado.

2.5 Cuidados especiais na dispensa do trabalhador

Convém lembrar que, nos casos em que a rescisao de contrato se opere nos
30 dias que antecedem a data-base da categoria, a lei estabelece uma
indenizagdo adicional correspondente ao valor de um més do salario do
empregado.

Da mesma forma, € necessario sempre consultar a convencado coletiva
aplicavel, tendo em vista direitos especiais que podem ser assegurados, tais
como situacdes especiais de estabilidade (funcionario em fase de alistamento,
com determinada idade, tempo de servico ou acidente de trabalho, gestantes,
membros da CIPA, em periodo de aposentadoria etc.).

2.6 Férias

Férias normais

A cada periodo de 12 meses, o trabalhador tem direito ao gozo de 30 dias de
férias, sem prejuizo de sua remuneragao. A Constituicdo de 1988 assegura,
além do salario normal, o pagamento adicional de 1/3, a titulo de férias. Além
disso, o empregado pode, ainda, converter 1/3 de suas férias em abono
pecuniario.

Concessao

A época da concessdao das férias € a de melhor conveniéncia para o
empregador. Contudo, se vencidos dois periodos de aquisicdo, o empregado
faz jus ao recebimento do primeiro periodo em dobro. O empregado estudante
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com menos de 18 anos, tera direito a férias coincidentes com as férias
escolares.

Férias coletivas

Poderao ser concedidas férias coletivas a todos os empregados, a um setor ou
a um estabelecimento especifico da empresa. Nesse caso, devera ser feita
comunicacdo com, no minimo, 15 dias de antecedéncia ao Ministério do
Trabalho e aos sindicatos que representem os empregados, além da afixagéo
de avisos nos locais de trabalho.

Comunicacédo e anotacio

As férias deverdo ser comunicadas por escrito ao empregado com
antecedéncia minima de 30 dias. A concesséo das férias deve ser registrada
na CTPS digital do empregado.

Perda do direito

Nao tera direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo,
permanecer em licenga remunerada por mais de 30 dias ou que tenha estado
em beneficio junto a Previdéncia Social por mais de seis meses, ainda que
descontinuos.

Nao pode ser efetuado desconto de faltas a titulo de férias. Contudo havera
reducao do periodo de gozo sempre que o funcionario tiver mais de cinco faltas
injustificadas durante o periodo aquisitivo.

Pagamento

O pagamento das férias devera ser efetuado até dois dias antes do inicio do
respectivo periodo. O empregado deve assinar e datar o recibo, devendo uma
via do aviso e do recibo de férias ser arquivada na empresa. Incluem-se
médias de todos os proventos (horas-extras, adicionais, comissodes, etc.)
recebidos naquele periodo, apurando-se a maior remuneragao que servira de
base de calculo.

2.7 Horario de trabalho

Duracao

A duragdo normal da jornada de trabalho nédo devera ser superior a oito horas
diarias, se nao fixado outro limite inferior no contrato de trabalho, salvo
atividades especificas ou se houver acordo para prorrogagao ou compensacao.
Trabalho noturno
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O trabalho entre as 22 horas de um dia e as cinco horas do dia seguinte é
considerado trabalho noturno. A hora do trabalho noturno é computada com 52
minutos e 30 segundos. A hora noturna € remunerada com adicional de 20%

sobre a hora normal, salvo se a convencgao coletiva de trabalho estipular outro
percentual acima deste.

Trabalho aos domingos

O trabalho aos domingos, exceto para algumas atividades especificas, requer o
cumprimento das exigéncias da legislagcdo local. Devera ser observada a
legislacdo do local do estabelecimento e a convencgdo coletiva na forma de
remuneragao e compensacao do trabalho aos domingos.

Horas-extras

A jornada de trabalho podera ser aumentada em até duas horas por dia,
mediante acordo escrito, individual ou coletivo. Nesse caso, a remuneragao
minima das horas-extras € 50% superior a da hora normal. Contudo muitas
convengdes coletivas tém fixado esse percentual em patamares superiores.

Controle de ponto

As empresas com mais de 20 empregados deverdo manter controle de
frequéncia por livro ou registro de ponto que demonstre a hora de entrada e de
saida dos funcionarios. Devera ainda conter pré-assinalado o horario de
almogo e portar a assinatura do empregado. Lembramos que ha convengoes
coletivas que exigem a anotagdo do ponto para qualquer numero de
empregados, o que, alias, € um procedimento recomendavel.

Intervalo para repouso e alimentacio

Sempre que a jornada de trabalho for superior a seis horas continuas, devera
ser concedido um intervalo minimo de uma hora para repouso e alimentagao.
Esse intervalo ndo é computado na duracdo do trabalho e nido devera ser
superior a duas horas, exceto se houver acordo escrito que traga a previsédo
dessa possibilidade. Nas jornadas superiores a quatro horas e inferiores a seis,
devera ser observado intervalo minimo de 15 minutos.

H4, ainda, situag¢des especiais de intervalo, como no caso dos digitadores e de
atividades consideradas insalubres e/ou perigosas.

Intervalo entre jornadas

O intervalo entre as jornadas de trabalho n&o pode ser inferior a 11 horas.
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Trabalho da mulher, do menor e de cateqorias diferenciadas

Embora a Constituicdo Federal estabeleca que homens e mulheres sao iguais
em direitos e deveres, pela propria diferenga natural existente a legislagéo
estabelece intervalos peculiares ao trabalho da mulher, como o periodo para
amamentagdo, ou, quando a empregada trabalha em domingos, por exemplo,
esta tem direito a um domingo de folga a cada 15 dias.

Da mesma forma, o trabalhador menor, sobretudo o estudante, tem direitos
especiais assegurados, tanto pela CLT quanto por acordos e convengoes
coletivas. Igualmente, as chamadas categorias diferenciadas (telefonistas,
ascensoristas etc.) contam com intervalos e jornadas especificas, até pelas
condicdes proprias de determinadas atividades e tarefas.

Contrato de trabalho do menor aprendiz

Contrato de aprendizagem € o contrato de trabalho especial, ajustado por
escrito e por prazo determinado, em que o empregador se compromete a
assegurar ao maior de 14 anos e menor de 16 anos, inscrito em programa de
aprendizagem, formacao técnico-profissional metddica, compativel com o seu
desenvolvimento fisico, moral e psicolégico, e o aprendiz, a executar com zelo
e diligéncia as tarefas necessarias a essa formagao.

Empregados de até 24 anos de idade e matriculados em cursos dos Servigos
Nacionais de Aprendizagem (SESI, SENAI, SENAC, etc.) também podem ser
contratados como menor aprendiz.

Obrigatoriedade de contratacdo de aprendizes

Os estabelecimentos de qualquer natureza s&o obrigados a empregar e
matricular nos cursos dos Servigos Nacionais de Aprendizagem (SESI, SENAI,
SENAC etc.) numero de aprendizes equivalente a 5%, no minimo, e 15%, no
maximo, dos trabalhadores existentes em cada estabelecimento, cujas fungdes
demandem formacéo profissional.

As fragdes de unidade, no calculo da percentagem, dardo lugar a admissao de
um aprendiz.

Entende-se por estabelecimento todo complexo de bens organizado para o
exercicio de atividade econdmica ou social do empregador, que se submeta ao
egime da CLT.

Portadores de necessidades especiais

As empresas com mais de 100 funcionarios devem contratar portadores de
necessidades especiais em seus quadros.
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2. 8 Remuneragao

Pagamento dos salarios

A periodicidade do pagamento de salarios ndo pode ser superior a um més,
devendo ser efetuado até o quinto dia util do més subsequente ao vencido.

Adiantamento salarial

Algumas convencgdes coletivas e os proprios usos e costumes do mercado
determinam a concessao de adiantamento salarial, cuja data varia de empresa
para empresa.

Iltens que integram os salarios

Além do valor fixo estipulado, deverdao ser consideradas, para efeito de
remuneragao, também as comissdes, percentagens, gratificacoes, diarias para
viagens quando excedentes a 50% do salario do empregado e abonos.
Adicionais legais: por horas extraordinarias, adicional noturno, adicional de
periculosidade, adicional de insalubridade, adicional de transferéncia de local
de servico e adicional para atividades penosas.

Garantias

A lei estabelece a impossibilidade de redugao salarial. Da mesma forma, nao
pode haver desigualdade de salarios entre dois funcionarios que realizem
trabalho com igual produtividade e perfeicdo técnica, na mesma localidade,
com diferenca de tempo de servico na mesma fungéo inferior a dois anos. E o
chamado paradigma.

Vale-transporte

O beneficio do vale-transporte consiste na antecipacao e em parte do custeio
das despesas realizadas pelos empregados para o deslocamento ao local de
trabalho. E devido aos trabalhadores em geral. E custeado pelo empregador na
parcela que excede a 6% do salario do empregado.

Sua aquisicao deve ser comprovada por recibo emitido pelas empresas
autorizadas a vendé-lo.

QOutras vantagens e beneficios

Se, por liberalidade ditada pela politica de RH da empresa ou, ainda, por
determinagcdo de acordo individual ou acordo ou convencgao coletiva, forem
concedidos beneficios in natura, estes ndo podem ser suprimidos, exceto pelo
surgimento de fato novo que justifique a supressao.
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Os exemplos mais usuais de beneficios e vantagens adicionais sao:

> vale-refeicao;
> cesta basica;
> assisténcia médica.

Inicialmente, cumpre observar que o fornecimento de refeicbes por meio de
refeitorio, vale-alimentagao, vale-refeicdo ou cesta € considerado de natureza
salarial para todos os efeitos legais. Ndo obstante, quando o fornecimento é
realizado por meio do PAT e desde que a empresa esteja devidamente inscrita
naquele programa, a parcela paga nao constitui natureza salarial, nao se
incorporando a remuneragao para qualquer efeito, ndo constituindo base de
incidéncia de contribuicdo previdenciaria ou FGTS, bem como nao se
configurando como rendimento tributavel do trabalhador.

2.9 13 ° salario

Normas gerais

A todo trabalhador € assegurado o pagamento de uma gratificagao até o dia 20
de dezembro de cada ano. Trata-se do 13° salario, que é devido a razao de
1/12 da remuneracdo do més de dezembro, por més de servico, do ano
correspondente. Para esse efeito, sdo consideradas como més completo as
fragdes iguais ou superiores a 15 dias.

13° Antecipado por ocasido da concessao de férias

A primeira parcela do 13° salario podera ser paga por ocasidao da concessao
das férias, sempre que o empregado assim o solicitar até 31 de janeiro do ano
a que se refere.

Existem algumas convengbes coletivas que preveem o pagamento da
antecipacado do 13° salario juntamente com as férias gozadas a partir do
segundo semestre do ano.

Prazo para pagamento

Se a primeira parcela néo for paga juntamente com a remuneragao das férias,
devera ser quitada até o dia 30 de novembro do ano correspondente.

O saldo, ou seja, a segunda parcela, devera ser paga até o dia 20 de dezembro
do respectivo ano.

2.10 Obrigagoes legais em geral

Livros que devem permanecer no local de trabalho
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A legislagcéao estabelece para verificagdo e eventuais anotagbes dos autos de
infracdo e dos termos de ocorréncia, que o Livro de Inspec¢dao do Trabalho
devera ser mantido em cada um dos estabelecimentos que tenham
empregados e devera ser apresentado a fiscalizagdo, sempre que solicitado.

Normas regulamentadoras

Com o fim de criar regulamentos de seguranca, higiene e medicina do trabalho,
foram instituidas as Normas Regulamentadoras (NR), que dispdem sobre
varios aspectos voltados a diminuir os riscos de insalubridade e periculosidade
nos ambientes de trabalho. Dentre os principais aspectos que as NRs
abordam, ressaltamos:

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);
Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR);

Comisséo Interna de Prevencgao de Acidentes (CIPA);
Equipamentos de Protecao Individual (EPI);

Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

vV vV vV VvV

O que precisa estar em dia:
PCMSO

A Norma Regulamentadora n°® 7 estabelece a obrigatoriedade da elaboragéo e
da implantagéo, por parte de todos empregadores e instituicbes que admitam
trabalhadores como empregados, do Programa de Controle Médico de Saude
Operacional (PCMSO). Essa NR estabelece os parametros minimos e as
diretrizes gerais a serem observados na execugdo do PCMSO, podendo ser
ampliados mediante negociagao coletiva de trabalho.

PGR

O Programa de Gerenciamento de riscos € um programa estabelecido pela
Norma Regulamentadora n° 1, da Secretaria de Seguranga e Saude do
Trabalho, do Ministério do Trabalho. Esse programa tem por objetivo definir
uma metodologia de agdo que garanta gerenciamento de riscos ocupacionais a
preservagdo da saude e da integridade dos trabalhadores face aos riscos
existentes nos ambientes de trabalho.

2.11 Inscricao dos sécios ou diretores na previdéncia social

Sao0 segurados obrigatorios da Previdéncia Social, na qualidade de
contribuintes individuais, as seguintes pessoas fisicas: diretor ndo empregado e
o membro de Conselho de Administracdo na sociedade anbnima; todos os
sécios das sociedades em nome coletivo; socio-gerente e socio-cotista que
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receba remuneracéo decorrente de seu trabalho na sociedade limitada, urbana
ou rural.

O contribuinte individual, desde abril/2003, deve contribuir, obrigatoriamente,
sobre o valor total da remuneragao percebida decorrente do trabalho (pré- -
labore) a aliquota de 11%, observado o limite maximo de contribuigéo.

3. DEPARTAMENTO FISCAL E LEGISLAGAO BASICA

3.1 Estoques

O estoque é representado pelo conjunto de matérias-primas, produtos em
fabricagao, produtos prontos, material de aplicagdo e material de embalagem,
nas industrias, e pelas mercadorias, nas empresas comerciais.

3.2 Inventario

Os produtos e as mercadorias acima mencionados, bem como 0s mesmos
itens em poder de terceiros e os de terceiros em poder da empresa, existentes
no fim do periodo (anual ou trimestral, conforme o regime tributario do
contribuinte), devem ser relacionados, observando-se os seguintes itens:
quantidade, unidade, discriminagao, pre¢o unitario e valor total. Essa relagao
servira para a escrituragao do Livro de Registro de Inventario, obrigatorio pela
legislacédo federal e estadual e necessario para a apuragao do resultado do
exercicio (lucro ou prejuizo).

Para a avaliagdo dos estoques, de matérias-primas e mercadorias, em regra,
utiliza-se o custo médio ponderado ou o “PEPS” (Primeiro a Entrar, Primeiro a
Sair), porém existem outros métodos aceitos pela legislagao e outras formas de
avaliagao praticadas em situagdes especificas. Consulte o Departamento
Contabil no caso de duvida sobre o melhor método.

A legislacao federal estabelece que para empresas tributadas pelo lucro real o
levantamento do inventario é na data do vencimento do imposto. A falta de
escrituracdo do Livro de Registro de Inventario e do Livro de Controle da
Producéo e do Estoque sujeita o contribuinte a multa elevada.

O inventario fisico (contagem dos estoques existentes no fim do periodo) deve
coincidir com a apuracéao escritural (estoque inicial, mais compras no periodo,
menos vendas no mesmo periodo, igual a estoque final) e as possiveis
diferencas devem ser justificadas sob pena de autuagdo pelo Fisco. Alguns
percentuais para perdas (quebra de estoque) sao aceitos pela legislacao,
variando em conformidade com o produto ou mercadoria ou em razao de
situacbes especiais. Consulte o Departamento Contabil para mais
esclarecimentos.
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A destruicdo de produtos ou mercadorias inserviveis (estragados, deteriorados,
obsoletos etc.) deve ser comunicada antecipadamente a Receita Federal, e os
impostos creditados por ocasido da compra deverdo ser estornados. Os bens
que compdem o imobilizado da empresa, tais como maquinas, moveis,
veiculos etc. ndo precisam ser relacionados no Livro de Registro de Inventario.

3.3 Compras mercadorias

As compras de mercadorias e materiais secundarios irdo gerar para as
empresas créditos tributarios passiveis de compensacao, de acordo com o tipo
e ramo de atividade.

A empresa enquadrada no Simples Nacional ndo pode utilizar crédito oriundo
de compra de mercadorias e materiais secundarios conforme legislagédo
vigente. As compras deverao ser necessariamente lastreadas por notas fiscais
contendo as informacgdes previstas na legislagéo, tais como: tipo da operagéo,
dados do adquirente, condicbes de pagamento, descricdo dos produtos e
destaques dos impostos incidentes, ndo podendo se esquecer de anotar no
canhoto da Nota Fiscal a data de recebimento da mercadoria e o carimbo da
empresa (opcional).

E vedada a utilizag&o contabil/fiscal de cupons fiscais, tiquetes emitidos por
caixas registradoras e notas fiscais simplificadas.

3.4 Devolugoes de compras

As devolugbes de compras estdo previstas na legislacdo e devem ser feitas
com nota fiscal com fim especifico de devolugdo e receber um tratamento
préprio e devem receber uma orientagdo especial da organizagao contabil
quanto aos critérios e procedimentos para sua emissao.

3.5 Vendas de mercadorias

As vendas de produtos, mercadorias e servigos irdo gerar para as empresas
obrigacdo de pagamento de varios impostos, tais como IPI, ICMS, ISSQN, PIS,
COFINS e Simples. Se optante pela modalidade do Lucro Presumido, as
vendas comporao a base de calculo para a apuracdo do Imposto de Renda da
Pessoa Juridica (IRPJ) e da Contribuigdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL).

As notas fiscais deverdo ser emitidas em conformidade com a legislagéo
vigente, em modelos proprios, destacando-se principalmente o tipo de
operagao, os dados do adquirente, as condi¢des de pagamento, os produtos
comercializados e os impostos incidentes na referida operacdao. O
cancelamento dos documentos fiscais merece tratamento especifico.
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Alertamos que o destaque do recibo da nota fiscal devera ser efetuado no
momento da entrega das mercadorias ao cliente, sendo necessaria a
assinatura do recebedor no respectivo canhoto.

As vendas a prazo deverdo ser identificadas quanto a sua forma de
recebimento, ou seja, dinheiro, cheques, cheques pré-datados, cobranga
bancaria, cartdo de crédito etc.

E preciso atentar para as empresas obrigadas ou optantes a nota fiscal
eletrénica (NF-e), as quais deverdo manter sistema informatizado para cumprir
tal exigéncia, juntamente com a obtengao de certificado digital para esse fim.

Entre as formalidades da nota fiscal eletronica, além da emissao do DANFE, as
empresas deverao armazenar os arquivos digitais (XML) das notas de saida,
remeter os respectivos arquivos para clientes e transportadoras, bem como
efetuar a guarda dos arquivos digitais das notas de entradas.

3.6 Devolucao de vendas de mercadorias

As devolugdes de vendas estéo previstas na legislacdo e devem ser feitas com
nota fiscal com fim especifico de devolugéo e receber um tratamento préprio e
devem receber uma orientagdo especial da organizagao contabil quanto aos
critérios e procedimentos para sua emisséao.

3.7 Transferéncias de mercadorias

Os recebimentos ou envios de mercadorias em transferéncias para depodsitos
ou filiais e os recebimentos e envios de remessas, seja qual for a sua natureza,
previstos na legislagdo vigente, deverdo ser feitos com nota fiscal e receber
uma orientagao especial da Organizagao Contabil.

3.8 Prestadoras de servigos

As atividades de prestacdo de servicos devem emitir as respectivas notas de
servicos com seu imposto devido ao municipio de localizagdo da empresa
consulte o departamento fiscal para orientagdes quanto a emisséo das notas.

3.9 Ativo imobilizado

Imobilizado € o conjunto de bens e direitos que a empresa necessita para
funcionar. Exemplos de bens: imoveis (terrenos, edificios e construgdes),
maquinas, computadores, moveis, instalagdes e ferramentas.

Exemplos de direitos : marcas, patentes e direito de uso.

3.10 Escrituracao dos livros fiscais
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Toda As notas fiscais de compra de mercadorias, vendas de mercadorias,
transferéncia  de mercadorias, devolugdes, prestacdo de servigos, aquisicao
de servigos, deverao ser escrituradas em livros eletrénicos proéprios.

3.11 Recolhimento de tributos

Este topico tem por objetivo orientar os clientes sobre os principais tributos
existentes e os cuidados que se deve ter na liquidagdo e na guarda desses
documentos.
Apresentamos, adiante, relacdo dos principais tributos classificados por esfera
de governo:

Tributos federais

> IRPJ — Lucro Real Estimado
> CSSL — Lucro Real Estimado

IRPJ Trimestral — Lucro Presumido
IRPJ — Lucro Real Trimestral

CSSL Trimestral — Lucro Presumido
CSSL - Lucro Real Trimestral

IPl — Mensal

IPI — Decendial, conforme atividade
Simples Nacional

COFINS - Faturamento

COFINS nao cumulativa

PIS — COFINS — C. Social retidos
PIS — Faturamento

PIS ndo cumulativo

INSS — GPS/Funcionarios e pro-labore e retengao
Contribuinte Individual

GFIP - FGTS

IRRF s/servigos prestados PJ a PJ
IRRF s/comissoes de PJ a PJ

IRRF s/aluguéis
> IRRF s/salario ou pré-labore

VOV VLV VYV VYV VYV V V VYV VvV YV

v

Tributos estaduais

)
)
)

ICMS NORMAL
ICMS — Substituicao tributaria
ICMS - Diferencial de aliquota

Tributos municipais

)

ISSQN — Sobre o faturamento
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> ISSQN — Por profissional habilitado

3.12 Obrigagoes acessorias

A seguir, relacionamos as obrigagdes principais e acessorias que devem ser
cumpridas pelas pessoas juridicas:

Setor fiscal

SPED FISCAL

DCTF

DeSTDA

ECF

Livro de Impostos sobre Servigos (ISSQN)
SPED CONTRIBUICOES

Alvara

IPTU

Taxa de localizacao e funcionamento

VOV V VYV VYV

Area administrativa

A parte administrativa da empresa deve fixar em lugar visivel as licengas de
operagbes como Alvara, Certificado corpo de bombeiros, Registro ANP,
Registro ANVISA, Licenga Ambiental.

Também faz necessario administracado verificar periodicamente o vencimento
das licengas operacionais.

4. DEPARTAMENTO CONTABIL E LEGISLACAO BASICA

As rotinas necessarias para o levantamento do Balango Patrimonial e demais
demonstracdes contabeis sdo executadas no departamento contabil tais como
classificagdo de documentos, elaboracdo e manutencdo do plano de contas,
conciliagdo bancaria, langamentos contabeis e emissdao de relatorios e
declaragbes sao alguns exemplos das rotinas deste setor.

4.1 Escrituragcao de langamentos contabeis
A legislacdo requer a manutengdo e guarda dos livros contabeis Diario e
Razdo. Portanto todo a movimentagao contabil da empresa é escriturada e

registrada no sistema contabil.

4.2 Balancetes periédicos
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Os balancetes periédicos sao levantados a medida da necessidade de cada
empresa. A grande maioria das empresas tem por obrigatoriedade o
levantamento de Balango Patrimonial anual, que é resultado do balancete.

Os sdcios precisam saber de resultados e valores, como custos e despesas; ou
a empresa precisa de um balancete atualizado para enviar ao banco a fim se
obter financiamento. Seja qual for a situagdo € comum a necessidade de se
levantar um balancete antes do fechamento peridédico convencional da
empresa. Resumidamente, € composto pelo ativo, passivo, patriménio liquido e
pelas contas de resultado (custos, despesas e receitas).

4.3 Balango patrimonial

O Balancgo Patrimonial faz parte das demonstragdes contabeis obrigatdrias da
empresa, devendo ser finalizado por periodos que irdo depender de seu regime
de tributacdo. E composto por ativo, passivo e patriménio liquido e tem por
objetivo mostrar a situagdo econdmico-financeira da empresa na data de seu
encerramento. Também exigido por terceiros para determinados negocios,
como financiamento, fornecimento de mercadorias etc.

Modelo basico

BALANCO PATRIMONIAL

SEGUINTE ‘EMPRESTIMOS E FINANCIAMENTOS

Prémios e seguros a vencer |Promissérias a pagar
ATIVO NAO CIRCULANTE |PATRIMONIO LiQUIDO

|
ATIVO | PASSIVO |
CIRCULANTE | CIRCULANTE |
DISPONIBILIDADE | Fornecedores |
Caixa |[EMPRESTIMOS E FINANCIAMENTO |
CLIENTES |Bancos conta movimento \
Duplicatas a receber |OBRIGACOES TRIBUTARIAS |
OUTROS CREDITOS |Impostos e taxas a recolher \
Adiantamentos a ‘OBRIGAQ()ES TRABALHISTAS E ‘
empregados PREVIDENCIARIAS
TRIBUTOS A RECUPERAR |Salarios a pagar |
Icms a recuperar |PASSIVO NAO CIRCULANTE |
ESTOQUES |OBRIGACOES A FORNECEDORES |
Mercadorias |Duplicatas a pagar |
DESPESAS DO EXERCICIO ‘
|
|
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ATIVO REALIZAVEL A

LEEE PRias CAPITAL SOCIAL

CLIENTES |Capital subscrito |
Duplicatas e receber |RESERVAS DE CAPITAL |
INVESTIMENTOS |Reservas de Agio na emisséo \
Participag3o na controlada |RESERVAS DE LUCRO |
IMOBILIZADAO |Reservas legal |
Computadores e periféricos |(-) prejuizos acumulados |

TOTAL DO ATIVO |TOTAL DO PASSIVO |

4.4 DEMONSTRAGCAO DO RESULTADO DO EXERCICIO (DRE)

A Demonstracdo do Resultado do Exercicio € uma demonstracido contabil que
complementa o Balango Patrimonial indicando como a empresa chegou a
determinado resultado, seja lucro ou prejuizo. Possui total de receita bruta,
custo da atividade, receita liquida, despesas administrativas, despesas
operacionais, lucro antes dos impostos (IRPJ e CSLL) e, por ultimo o lucro
liquido ou prejuizo.

Modelo

RECEITA OPERACIONAL BRUTA
Vendas de Produtos

Vendas de Mercadorias

Prestacao de Servigos

() DEDlK;ﬁES DA RECEITA BRUTA

Devolugies de Vendas

Abatimentos

Impostos e Contribuicies Incidentes sobre Vendas

= RECEITA OPERACIONAL LiQUIDA

(-) CUSTOS DAS VENDAS
Custo dos Produtos Vendidos
Custo das Mercadorias

Custo dos Servigos Prestados

= RESULTADO OPERACIONAL BRUTO
(-) DESPESAS OPERACIONAIS

Despesas Com Vendas
Despesas Administrativas

({-) DESPESAS FINANCEIRAS IlelIDAS
(-} Receitas Financeiras
(-} Variaghes Monetdrias e Cambiais Ativas

DOUTRAS RECEITAS E DESPESAS
(-} Custo da Venda de Bens e Direitos do Ativo Ndo Circulante

= RESULTADO OPERACIONAL ANTES DO IR E CSLL
({-) Provisdao para IR e CSLL
= LUCRO LIQUIDO ANTES DAS PARTICIPACOES

(-) PRO LABORE i
(=) RESULTADO LIQUIDD DO EXERCICIO
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4.5 Controle do ativo imobilizado

O registro do ativo adquirido para empresa é feito no sistema a fim de controlar
seus bens que compdem o ativo permanente na contabilidade e também
controlar sua depreciagcao. A depreciagao € a desvalorizagdo do bem com o
uso e o tempo de vida util, sendo permitido por lei utilizar o valor depreciado
por periodo como despesa para empresa.

4.6 Fluxo de caixa

O Fluxo de Caixa é mais uma demonstracdo contabil util para tomada de
decisdes pelo (s) socio (s) da empresa, pois é feita a projecdo futura do
comportamento do caixa da empresa, sendo assim possivel fazer
planejamentos e/ou alterar metas e procedimentos.

4.7 Sped contabil

O SPED Contabil € um sistema publico de informacdes da Receita Federal
criado para as empresas escriturarem seus livros eletronicamente, com a
possibilidade de futuramente as obrigagdes acessoérias ndao serem mais
exigidas, assim como os livros contabeis. Ja estdo obrigadas ao SPED Contabil
empresas enquadradas no Lucro Real e empresas de Lucro Presumido
somente as empresas optantes pelo simples nacional ainda nao estédo
obrigadas. Portanto, ¢é imprescindivel que sua empresa tenha uma
contabilidade adequada e atualizada. Todos os langamentos contabeis irdo
para o computador da Receita e o escritério precisa estar com sistema
avangado para atender a exigéncia.

4.8 Relatorio da diretoria

Segundo a legislagao atual, para fins de publicagdo, as companhias estédo
obrigadas a iniciar a apresentagdo de suas demonstragdes financeiras com o
relatério da diretoria ou do conselho de administragdo. O relatério da diretoria
nada mais € que uma apresentacdo do balanco patrimonial bem como das
demais demonstracdes financeiras aos acionistas.

4.9 Ativo

O ativo representa todos os bens e direitos que formam o conjunto dos
elementos positivos da empresa

Ativo Circulante — constitui um grupo de contas que representam bens e
direitos, suscetiveis de serem convertidos em dinheiro ou de serem
consumidos no proximo ciclo normal de operagbes normais da empresa
(geralmente tem-se como base um ano).
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O ativo circulante é: dinheiro em caixa, conta movimento em bancos,
mercadorias, depdositos bancarios, matéria primas e titulos.

Ativo nado Circulante -S&o registrados todos os bens de permanéncia
duradoura, destinados ao funcionamento normal da entidade e do seu
empreendimento, assim como os direitos exercidos com essa finalidade.

4.10 Passivo

Representam todas as obrigagdes e dividas contraidas pela empresa os quais
formam o grupo dos elementos negativos. Os passivos sao classificados em:

Passivo Circulante: inclui todas aquelas contas que refletem dividas ou
obrigagdes que a entidade econémica deve eliminar no préximo ano, contas a
pagar e impostos a pagar, por exemplo.

Passivos nao Circulante:

No grupo denominado Passivo Nao Circulante sdo escrituradas as obrigagdes
da empresa, inclusive financiamentos para aquisicdo de direitos do ativo ndo-
circulante, quando se vencerem apods o exercicio seguinte. Normalmente tais
obrigagdes correspondem a valores exigiveis a partir do 13° més seguinte ao
do exercicio social.

4.11 Patriménio liquido

Ou situagao patrimonial liquida também faz parte do passivo (obrigagdes), mas
contém uma natureza especial, onde também fazem parte das obriga¢des os
direitos dos acionistas, socios ou titular da empresa individual em relagao ao
patrimdnio da pessoa juridica.

Representa aquilo que, de fato, a pessoa tem. Isto &, sua riqueza efetiva, o que
Ihe sobra depois de pagar todas as suas dividas.

O patriménio liquido é a diferenga entre os valores do ativo (+) e do passivo (-)
de uma empresa em determinado momento.
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