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Exceléncia em solucoes contdbeis

Apresentacao

Com o intuito de auxiliar nossos clientes na administracdo e gestdo de seus
negaocios, a Nobel Contabilidade, apresenta o manual do cliente.

Elaborado por uma equipe de profissionais altamente qualificados e especializados,
este guia pratico, tem o objetivo de orientar e facilitar o dia-a-dia do cliente, no tocante ao
cumprimento das suas obrigacdes administrativas, societarias, legais e fiscais, devendo
ser adaptado por cada empresario.

O objetivo deste Manual € orientar 0 empresario sobre atribuicdes para sua
empresa no ambito da legislagdo Federal, Estadual, Municipal, Previdenciaria e
Trabalhista, e auxilid-lo em praticas gerenciais, dentre outras pertinentes ao seu ramo de
atividade, desde a constituicdo da empresa e ao longo de sua existéncia.

Os topicos relativos ao movimento de caixa, protocolo e guarda de documentos
gue devem permanecer na empresa, emissdo de notas fiscais, obrigacbes com
empregados sdo de inteira responsabilidade do empresario ou seus prepostos, ja que
ocorrem no dia a dia da empresa. Nestas atividades o contador s6 toma conhecimento
guando os fatos ja estdo consumados, caso nao seja consultado antecipadamente.

Os topicos relacionados a contabilidade, definicbes do tipo de empresa, sistemas
de impostos e cumprimento de obrigacfes acessorias objetivam orientar ao empresario
guanto a existéncia de um complexo trabalho, que na linguagem geralmente em uso
denomina-se contabilidade.

Neste aspecto e de posse de informagdes contidas no presente manual o
empresario tera a oportunidade de dialogar com o seu contador para dirimir duvidas,
buscar a menor carga tributaria, conhecer o seu negécio do ponto de vista
econdmico/financeiro como subsidio na tomada de decisdes.

Acreditamos que, comprometidos mutuamente, seja possivel estabelecer uma
parceria que resultarda ndo s6 na qualidade e exceléncia dos nossos servicos, como
também na satisfacdo e sucesso dos nossos clientes.

Esta cartilha foi elaborada porque pela nossa experiéncia percebemos que
procedimentos simples em sua empresa podem ser melhorados e aprimorados e duvidas
basicas de seus funcionarios podem ser solucionadas com uma consulta a este manual.

Desta forma esperamos que esta cartilha permaneca sempre a vista e que seja
amplamente utilizada. Tenha uma boa leitura e utilize o manual como ferramenta de
consulta como um dos fatores de sucesso da sua empresa.



Aos Clientes

Na busca pela exceléncia dos servicos prestados, estamos em constante
transformacgéo. Essas mudancas se fazem necessérias para aprimorarmos cada vez mais
0 atendimento aos nossos clientes.

Queremos que nossos clientes sintam-se seguros ao entregar-nos a administracao
de sua empresa e que tenham a certeza de que estardo amparados pelo que ha de
melhor e mais moderno em termos de assessoria e consultoria contabil.

Sendo assim, a parceria com o cliente € fundamental e inevitavel para a perfeita
gestdo do interesse comum: o crescimento e desenvolvimento sadio e ordenado do
negacio.

Consideramos importante a conscientizagdo do cliente sobre os deveres e
obrigacdes exigidos de uma sociedade e, por este motivo, elaboramos este manual.

Esperamos assim que, nossos novos clientes, bem como aqueles que ja estao
conosco ha algum tempo, apo6iem nossa filosofia e sintam-se plenamente atendidos e
satisfeitos com nossa prestacéo de servigos.

Tenha sempre a mao este manual, pois ele certamente o auxiliara, facilitando a
compreensao e execucao de suas tarefas e rotinas diarias.

Lembre-se que, existem mais informacdes disponiveis em nosso site
www.contabilidadenobel.com.br e na sua Area do Cliente.



http://www.contabilidadenobel.com.br/

Glossario de Termos

Balanco Patrimonial - € uma demonstracdo contébil destinada a evidenciar, em uma
determinada data, a situacao patrimonial e financeira das empresas e das entidades.
Para possuir validade, deve ser elaborado e subscrito por profissional devidamente
qualificado e registrado no CRC de jurisdicdo da empresa.

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

CND - Certiddo Negativa de Débitos

COFINS — Contribuicdo Para Financiamento da Seguridade Social

CSLL - Contribuicao Social Sobre o Lucro Liquido

CT-e — Conhecimento de Transporte eletrénico

CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

DMED - Declaracédo de Servicos Médicos (prestadoras de servicos de saude e
operadoras de planos privados de assisténcia a saude)

DACON - Demonstrativo de Apuracao de Contribuicbes Sociais

DANFE- Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (acompanha a mercadoria)
DAPI - Declaracao de Apuracao e Informacéo do ICMS

DASN — Declaracédo Anual do Simples Nacional

DCTF - Declaracao de Débitos e Creditos Tributarios Federais. Se a empresa estiver
inativa ou ainda nao tiver o CNPJ, ndo é necessario transmitir a DCTF.

DEIS — Declaracéo Eletronica de Servigos

DIF — Declaracdo Especial de Informacdes Fiscais Relativas a Tributacdo de
Cigarros, Papel Imune e bebidas

DIMOB — Declaracao de Informacdes sobre Atividades Imobiliarias

DIMOF - Declaracéo de Informacdes sobre Movimentacdo Financeira

DIPJ - Declaracédo de Informac6es Econdmico-fiscais da Pessoa Juridica

DIRF - Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte

Documentos Contabeis: duplicatas e boletas, devidamente pagas e autenticadas;
recibos, com carimbo ou data de recebido; depdsitos com devidas identificacdes
(recebidos de quem?); extratos bancérios (contas- correntes e aplicacdes); relatorio
de cobranca bancéaria com os clientes identificados (recebimentos de clientes por
cobranca e francesinha); documentos de vendas de ativos imobilizados; documentos
de transferéncias de veiculos; notas fiscais de saida e entradas; cupom fiscal,
DARF’s; GPS; GRP e Simples devidamente autenticados; taxas municipais, federais
e estaduais autenticadas; ISS, ISSQN autenticados; ICMS e DAE autenticados;
alteracao contratual; contrato de empréstimos bancarios; contrato de matuo; contrato
de leasing, FINAME; NF “s de balcdo com carimbo de recebido; cépias de cheques;
despesas com cartorios, correios, JUCEMG e téaxi; copias de recibos de férias,
rescisdes e FGTS rescisorios;
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. relatorio de controle de imobilizado (caso a empresa faca o controle com placas de
identificag&o).

. DOI - Declaracédo de Operacdes Imobiliarias

. DRE - Demonstracdo de Resultado de Exercicio - € uma demonstracdo contébil que
se destina a evidenciar o resultado liquido do exercicio pelo confronto das receitas,
custos e despesas, apuradas segundo as normas contabeis.

. DSPJ - Declaracao Simplificada da Pessoa Juridica (Simples e Empresas Inativas)

. EFD-PIS/COFINS - Escrituracdo Fiscal Digital PIS/COFINS

. e-LALUR: Livro de apuracédo de Lucro real

. Empresa Inativa - empresa que ndo teve nenhuma movimentagdo, inclusive
financeira, por pelo menos um ano

. EPP - Empresa de Pequeno Porte

. FCONT (Controle Fiscal Contabil de Transicdo) - escrituragdo das contas
patrimoniais e de resultado de pessoas juridicas sujeitas cumulativamente ao lucro
real e ao RTT (Regime Tributario de Transi¢ao)

. FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servico

. GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia

. GNRE (Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais) — é a guia para
pagamento do Imposto sobre Operacdes relativas a Circulacdo de Mercadorias e
sobre Prestacdes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de
Comunicacao (ICMS) devido a Minas Gerais, incidente nas operacdes de vendas
interestaduais sujeitas ao regime de substituicao tributaria (ST).

. GPS - Guia da Previdéncia Social

. ICMS — Imposto Sobre Circulacdo de Mercadorias e Prestacao Servigos
. IRPJ - Imposto de Renda Pessoa Juridica
. ISSQN — Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza

. LALUR — Livro de Apuracéao do Lucro Real

. LTCAT — Laudo Técnico das Condicbes Ambientais de Trabalho

. MEI — Micro Empreendedor Individual

. NF-e — Nota Fiscal Eletronica

. PCMSO - Programa de Programa Médico de Saude Ocupacional

. PERDCOMP - Pedido Eletrénico de Restituicdo ou Ressarcimento e da Declaragéo
de Compensacéo

. PIS — Programa de Integracdo Social

. PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario

. PPRA — Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais

. RAIS — Relacdo Anual de Informacgdes Sociais

. RICMS - Regulamento do ICMS

. SCM - Sociedade de Crédito ao Microempreendedor
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. Simples Nacional - o Simples Nacional é um regime tributario diferenciado,
simplificado e favorecido, aplicavel & Microempresas e as Empresas de Pequeno
Porte.

. SINTEGRA - Sistema Integrado de Informacdes sobre Operagfes Interestaduais
com Mercadorias e Servi¢os

. Sped — Contabil- Escrituracdo Contébil Digital

. Sped — Fiscal — Escrituragéo Fiscal Digital

. Substituicdo Tributaria (ST) - regime pelo qual a responsabilidade pelo ICMS devido
em relacao as operacdes ou prestacdes de servicos é atribuida a outro contribuinte

. VAF/DAMEF - Valor Adicionado Fiscal/Declaracdo Anual de Movimento Econémico
e Fiscal.
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Responsabilidade Solidaria

Novo Cadigo Civil (Artigo 1177 e 1178) o contador e sua responsabilidade Civil,
Penal, Comercial e Tributéria.

O Cddigo Civil, vigente desde 11 de janeiro de 2003, trouxe varias mudancas para
a sociedade brasileira. Em relacdo ao setor contabil, a principal mudanca € a
institucionalizagdo da Responsabilidade Solidaria.

Com a Responsabilidade Solidaria, o contador assume, juntamente com seu cliente,
0 encargo por todos os atos ilicitos cometidos por este na gestao de sua empresa tanto
na esfera civil quanto na criminal. Essa medida exige uma parceria transparente e
organizada entre clientes e contadores, uma vez que o destino de ambos depende da
responsabilidade com que se organiza a contabilidade da empresa.

Periodicamente, os clientes devem exigir o Balancete Contabil, além da relacéo
das contribuicbes, impostos e encargos, com respectivas planilhas de calculos, dentre
copias de arquivos de livros fiscais, copias de obrigacdes acessorias e dar atencdo aos
comunicados e novas leis vigentes.

Ao contador compete aléem da contabilizacdo de todas as operacdes dos clientes,
inclusive bancérias, a apresentacdo do Balancete, devidamente conciliado, bem como
auxiliar na gestdo da empresa/cliente. Mais do que nunca cliente e contador precisam
trabalhar em harmonia, porque agora a responsabilidade € solidaria.

Portanto, o usuario de servi¢gos contabeis deve pelo menos uma vez ao més, entrar
em contato com o0 seu contador para verificar o andamento dos seus documentos,
pendéncias e tirar duvidas, seja por telefone, indo até ele, ou solicitando a sua presenca.
Com certeza, estreitar o relacionamento € muito valioso.

Contrato de Prestacao de Servicos

Contrato de Prestacdo de Servico de Contabilidade é sindnimo de seguranca e
tranquilidade tanto para os contabilistas quanto para os seus clientes.

O Conselho Federal de Contabilidade através da Resolucdo n® 960/03 declara que
constitui infracdo por parte do contador deixar de apresentar prova de contratacdo de
servicos profissionais, quando exigido pelo Conselho Regional de Contabilidade, 6rgéo
esse obrigado a se inscrever todo contador. Sempre consulte o Conselho Regional de
Contabilidade antes de contratar um contador para que possa verificar se 0 mesmo é
devidamente registrado e esta em dia com suas obrigacoes.

O Contrato de prestacdo de servicos é garantia e seguranca para 0 empresario no
ato da contratacdo e na continuidade da prestacdo de servi¢cos contabeis.
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Profissionais e Meios de Comunicacao

Nossa politica de relacionamento com os clientes prima pela transparéncia,
simplicidade e praticidade.

Desta forma, nosso escrit0rio possui as portas abertas aos proprietarios e seus
empregados, mas também mantemos outros canais para comunicagao.

A seguir, apresentamos uma relacdo de nossos profissionais, respectivos e-mails,
especializagcbes e assuntos tratados em cada departamento.

Visando manter um atendimento de exceléncia junto aos nossos clientes,
primamos pela formalizacdo de solicitacdes, esclarecimentos, duvidas, sugestdes ou
criticas através dos e-mails abaixo relacionados.

Telefone:(38) 3215-5494

Site: http://www.contabilidadenobel.com.br

Central do Cliente: http://www.contabilidadenobel.com.br/centraldocliente.html

E-mail: contato@contabilidadenobel.com.br

Diretoria

Erika Dias Blank e Silva erika@contabilidadenobel.com.br

Funcionarios

Contabil Ivaneide contabil@contabilidadenobel.com.br
Fiscal Cléber/Michely  fiscal@contabilidadenobel.com.br
Pessoal Erika/Michely dep_pessoal@contabilidadenobel.com.br
Processos Erika/Cleber erika@contabilidadenobel.com.br
Expedicao/ Juliana juliana@contabilidadenobel.com.br
Recepcéo

Consultoria Erika / Cleber erika@contabilidadenobel.com.br
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Estrutura da Empresa Contébil

1. Organograma da Empresa Contabil

Administracdo

2. Atribuicbes do Departamento Fiscal

Conferir os documentos fiscais enviados pelas empresas;
Calcular os impostos federais, estaduais e municipais;
Escriturar os Livros Fiscais;

Confeccionar as Declaracgdes, tais como DIPJ, DIRF, DCTF,
PER/DECOMP, DACON, DIMOB, VAF/DAMEF, DAPI, SAPI,
SINTEGRA, DES, EFD-contribuicdes;

v' Atender as solicitacGes e consultas de clientes.

AN NN

3. Atribuicdes do Departamento Contabil

v’ Conferir os documentos contabeis enviados pela empresa;

v’ Contabilizar as operacdes financeiras e econémicas da empresa,;

v Emitir os Livros: Diario e Razao;

v/ Emitir os Balancetes, Balancos, Demonstracdo de Resultado e demais demonstracdes
contabeis;

v Atender as solicitacdes e consultas de clientes.

4. Atribuicdes do Departamento de Pessoal

v Conferir os documentos enviados, pela empresa, ao departamento de pessoal;

v Registrar empregados;

v’ Elaborar folha de pagamento;

v' Elaborar recibo de férias;

v' Elaborar rescisdes de contrato de trabalho;

v" Emitir Comunicacao de Dispensa;

v Emitir Comunicado de Acidente de Trabalho;

v' Emitir guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da
Contribuicao Social;
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v Emitir guias de GFIP — FGTS;

v" Emitir GPS — INSS;

v Orientar quanto a legislacdo da medicina do trabalho;
v Cadastrar o empregado no PIS;

v’ Atualizar a CTPS;

v’ Atender as solicitacGes e consultas de clientes.

5. Atribuigcdes do Departamento de Processo

v’ Constituir, alterar e dar baixa em empresas;

v’ Solicitar parcelamentos de débitos tributarios;

v' Solicitar emissdo de CNDs;

v Auxiliar na atualizacédo dos registros nos 6rgaos
de fiscalizacgéo;

v" Auxiliar na certificacéo digital;

v' Auxiliar na elaboracgédo de check-list;

v Atender as solicitaces e consultas de clientes.

6. Atribuicbes Departamento de Expedicdo/Recepcao

v Receber e distribuir os documentos enviados pela empresa;
v Emitir protocolo dos documentos a serem enviados as empresas.

7. Assessoria/ Consultoria

v Duvidas sobre preenchimento de notas,

v’ Aplicacdo de nova legislacao,

v  Orientacdo a socios, gerentes e familiares sobre a
situacdo da empresa;

v/ Apoio em orientacdo sobre regularizacdo de débitos
fiscais,

v Informacéao sobre vencimento de impostos;

v ContribuicBes sobre toda rotina operacional vinculada
aos servigcos contratados com a empresa.

Neste ano de 2015 a Nobel Contabilidade pretende estreitar ainda mais as relacdes
com Vvocé que € nosso importante cliente. Para tanto, estaremos realizando visitas
periddicas a sua empresa com hora marcada de modo a orientar, esclarecer duvidas,
apresentar resultados e assessora-lo da melhor forma possivel.

Para marcar essa visita, basta que entre em contato com nossa equipe ate o dia 31
de marco para agendar o seu horario para esse ano.
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OrientacOes Contabeis e Societarias

As empresas e equiparadas, perante a Legislagdo Comercial, tributaria, trabalhista
e previdenciaria, independentemente do enquadramento juridico, para seu funcionamento,
devem cumprir com obrigagdes e normas legais, e contabilizar suas operagoes
financeiras e econdmicas.

Contabilidade

Contabilidade é uma ciéncia social aplicada, que tem como objetivo gerar
informagdes para tomada de decisoes.

A escrituracao contabil regular é obrigatéria por Lei e esta prevista no Cdodigo Civil,
Lei das S/A e Regulamento do Imposto de Renda.

Balanco

Balango Patrimonial € uma demonstragédo contabil destinada a evidenciar, em uma
determinada data, a situacao patrimonial e financeira das empresas e das entidades. Para
possuir validade, deve ser elaborado e subscrito por profissional devidamente qualificado
e registrado no CRC de jurisdicdo da empresa.

Demonstracdo de Resultado

A demonstracdo do resultado do exercicio (DRE) € uma demonstracdo contabil,
gue se destina a evidenciar o resultado liquido do exercicio pelo confronto das receitas,
custos e despesas, apuradas segundo as normas contabeis.

Registro de Inventario

O registro do inventario é obrigatério e tem o objetivo de registrar todas as
mercadorias em estoques quando do levantamento do balanco patrimonial.

As empresas tributadas com base no lucro real deverdo escriturar o Registro de
Inventario ao final de cada periodo: trimestral ou anual, de acordo com a opc¢ao do
recolhimento do imposto de renda.
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OrientacOes Fiscais e Tributarias

A Secretaria da Receita Federal do Brasil € responsavel pela fiscalizacdo de todas
as operacdes financeiras e econémicas das pessoas fisicas e juridicas.

A Secretaria também atua para prevenir e combater a sonegacao fiscal, o
contrabando, o descaminho, a pirataria, a fraude comercial, o trafico de drogas, animais e
outros atos ilicitos relacionados ao comércio internacional; administra os tributos de
competéncia da Unido, inclusive os previdenciarios, e aqueles incidentes sobre o
comércio exterior; gerencia o Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas — CNPJ e o
Cadastro das Pessoas Fisicas — CPF.

Modalidades de tributacao

1. Simples Nacional

Regime tributario diferenciado, aplicavel as pessoas juridicas enquadradas como
Empreendedor Individual, Microempresas - ME e Empresas de Pequeno Porte - EPP, que
atendam as exigéncias previstas na Lei.

O Simples Nacional € uma forma simplificada e unificada de recolhimento de
tributos, entre eles seis tributos federais (Imposto de Renda Pessoa Juridica, Contribuicdo
Social Sobre o Lucro Liquido, COFINS, PIS, INSS e IPI), um tributo estadual (ICMS) e um
tributo municipal (ISS), devidos mensalmente.

Obrigacfes a serem cumpridas:

4 Escrituracdo contabil regular;
4 Escrituracéo do Livro Registro de Inventario;
\ 4 Declaracado Anual Do Simples Nacional — DASN;
v Declaracdo Anual Para o Micro Empreendedor
Individual — DASN SIMEI
4 Declaracdo de Imposto Retido na Fonte — DIRF;
Declaracdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS;
v Transmitir mensalmente o SINTEGRA;
4 Manter em boa ordem e guarda toda a

documentacédo conforme tabela de temporalidade.

2 Lucro Presumido

Forma de tributacdo determinada pela presuncéo do lucro, para célculo do imposto
de renda e da contribuicdo social. Para apurar o lucro presumido utilizam-se as aliquotas
de:

e |IRPJ 1,6%, 8%, 16% ou 32%;

e Para contribuicdo social — CSLL 12% ou 32% de acordo com a atividade da
empresa, adicionadas a outras receitas que poderdo ocorrer como exemplo:
descontos obtidos.
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A apuracdo é trimestral, com periodos de apuracao encerrados em 31 de marco,
30 de junho, 30 de setembro e 31 de dezembro de cada ano-calendario.

Sobre o lucro presumido adicionados as demais receitas, temos a base de calculo.
Sobre a base de calculo aplica-se 15% para apurar o IRPJ e 9% para apurar a CSLL.

Obs.: E devido o adicional do imposto de renda de 10% sobre a base de célculo
excedente a R$60.000,00 no trimestre.

Empresas autorizadas a optar pelo Lucro Presumido:

Pessoas juridicas ndo obrigadas ao regime de tributacdo pelo lucro real, que
tenham auferido no ano-calendéario anterior, receita total de até R$48.000.000,00. Para
determinar a receita total, adicionam-se a receita bruta, as demais receitas.

As empresas tributadas pelo lucro presumido recolnem o PIS e a COFINS,
mensalmente, com base nos percentuais abaixo:

e PIS 0,65% sobre a receita bruta;
e COFINS 3% sobre a receita bruta.

Obrigagdes a serem cumpridas

Escrituracdo contabil regular;

Escriturar o Livro Registro de Inventario;

Declaracao do Imposto de Renda Pessoa Juridica Anual — DIPJ;
Declaracao de Contribuicdes e Tributos Federais — DCTF;
Declaracao de Imposto Retido na Fonte — DIRF,;

EFD-contribuicdes;

Declaracéo do ITR, caso seja a empresa proprietaria de imével rural;
SPED FISCAL;

SPED CONTABIL;

Manter em boa ordem e guarda toda a documentacao.
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3 Lucro Real

E calculado sobre o resultado contabil, ajustado pelas
adicbes e exclusbes (receitas e despesas ndo relacionadas
intrinsecamente com a atividade da empresa). Os periodos de
apuracdao sao: trimestral ou anual, podendo recolher o imposto
de renda e a contribuicdo social por meio de balancetes
mensais.

Empresas Obrigadas ao Lucro Real

e Empresas cuja receita total, no ano-calendario anterior, tenha sido superior a
R$ 48.000.000,00.



e Empresas cujas atividades sejam de bancos comerciais, investimentos,
desenvolvimentos, caixas econdmicas, sociedades de crédito, financiamento e
investimento, sociedades de crédito imobiliario, sociedades corretoras de titulos,
valores mobiliarios e cambio, distribuidoras de titulos e valores mobiliarios,
arrendamento mercantil, cooperativas de crédito, empresas de seguros privados e de
capitalizacao e entidades de previdéncia privada aberta.

e Empresas que tiveram lucros, rendimentos ou ganhos de capital oriundo do exterior.

e Empresas que, autorizadas pela legislacéo tributéria, usufruam de beneficios fiscais
relativos a isencdo ou reducéo do IR.

e Empresas que, no decorrer do ano-calendério, tenham efetuado pagamento mensal
do imposto com base em estimativa.

e Empresas que explorem as atividades de prestacdo cumulativa e continua de servi¢cos
de assessoria crediticia, mercadolégica, gestdo de crédito, selecdo e riscos,
administracdo de contas a pagar e a receber, compras de direitos creditérios
resultantes de vendas mercantis a prazo ou de prestacdo de servi¢os (Factoring).

e Empresas que exergam atividades de compra e venda, loteamento, incorporagao e
construcdo de imoveis, enquanto ndo concluidas as operacdes imobiliarias para as
guais haja registro de custo orcado.

As empresas tributadas pelo lucro real recolnem o PIS e o COFINS, mensalmente,
com base nos percentuais abaixo:

e PIS 1,65% sobre a receita bruta, permitida a deducéo de créditos;
e COFINS 7,6% sobre a receita bruta, permitida a deducédo de créditos.

Obrigacdes a serem cumpridas:

Escrituracdo Contabil regular;

Escrituracdo do LALUR Eletronico;

Escrituracdo do Livro de Registro de Inventario;

Declaracao do Imposto de Renda Pessoa Juridica Anual — DIPJ;
Declaracao de Contribuicdes e Tributos Federais — DCTF Mensal;
Demonstracéo Eletrénica da Apuracao de PIS e COFINS;
Declaracéo de Imposto Retido na Fonte — DIRF,;

EFD mensal;

Declaracéo do ITR, caso seja a empresa proprietaria de imével rural;
SPED Contabil;

SPED Fiscal,

SPED folha de pagamento;

Manter em boa ordem e guarda toda a documentacao.
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Documentos Fiscais

Toda empresa esta obrigada a emissdo de documentos fiscais (nota fiscal, cupom
fiscal, conhecimento de transporte, dentre outros previstos em lei) para acobertar as
operacoes de circulacdo de mercadorias, produtos e servicos.
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1 Notas Fiscais Modelo 1 e 12

Os campos da Nota Fiscal deverdo ser preenchidos, observado o regime de
tributacdo da empresa e a natureza da operacgéo. A emissédo deve ser na ordem numerica
sequencial e cronoldgica. Todas as vias devem estar legiveis, para evitar penalidades
para a empresa.

2 Nota Fiscal Eletronica - NF-e.

A Nota Fiscal Eletronica € um documento de existéncia
apenas digital, emitido e armazenado eletronicamente, com o
intuito de documentar, para fins fiscais, uma operacdo de
circulacdo de mercadorias ou uma prestacdo servicos. A
validade juridica € garantida pela assinatura digital do emissor
(garantia de autoria e de integridade) e pela recepcédo, pela
Fazenda, do documento eletrbnico, antes da ocorréncia da
circulacdo ou saida da mercadoria. Este sistema permite o
acompanhamento em tempo real das operacdes comerciais, de
todos os contribuintes, pelo Fisco.

O emitente e o destinatario deverdo manter em arquivo digital as NF-e pelo prazo
estabelecido na legislacao tributaria para a guarda dos documentos fiscais.

Quando solicitado, deverdo apresentar os arquivos digitais a administracéo
tributéaria.

3 Cupom Fiscal

E o documento fiscal de emiss&o obrigatéria por equipamento Emissor de Cupom
Fiscal (ECF) nas seguintes situacoes:

e Na operacado de venda, a vista ou a prazo, de mercadoria ou bem, promovida por
estabelecimento que exercer a atividade de comércio varejista, inclusive restaurante,
bar e similares;

e Na prestacdo de servico de transporte publico rodoviario regular de passageiros,
interestadual ou intermunicipal.

A falta do Emissor de Cupom Fiscal pelo estabelecimento obrigado a sua utilizacéo
esta sujeita a multas.

Esta desobrigada da emissdo de documento fiscal por Equipamento Emissor de
Cupom Fiscal (ECF) a microempresa com receita bruta anual até R$ 120.000,00, exceto
guando mantiver, no recinto de atendimento ao publico, equipamento que possibilite o
Registro ou Processamento de dados relativos a operacdo com mercadorias ou prestacao
de servicos, ou impressado de documento que se assemelhe ao Cupom Fiscal.
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Outras Obrigacodes
SINTEGRA

Os contribuintes que emitem documentos fiscais por meio de processamento
eletrénico de dados estardo obrigados a entrega do arquivo SINTEGRA - Sistema
Integrado de Informacdes Sobre Operagdes Interestaduais Com Mercadorias e Servicos.

O arquivo eletrénico, SINTEGRA, entregue mensalmente pela empresa a
Secretaria de Estado da Fazenda — SEF, visa ao controle informatizado de todas as
operacdes de entradas e saidas realizadas pelos contribuintes do ICMS. O arquivo
eletrénico permite ao fisco confrontar as informagdes declaradas pela empresa, seus
clientes e fornecedores.

Obrigacdes Municipais
1. Inscricédo

A prefeitura é quem emite a Ficha de Inscricdo Municipal (FIC), e o Alvara de
Autorizacdo de Localizacdo e Funcionamento e Alvara Sanitario.

2. Obrigatoriedade da Emissao de Notas Fiscais

As empresas prestadoras de servigos estdo obrigadas a emisséo de notas fiscais
de servicos com as devidas retencdes, quando for o caso, inclusive de impostos e
contribuicdes federais.

3. Destaque do Canhoto do Documento Fiscal.

A identificacédo e assinatura do contratante dos servicos no canhoto da nota fiscal €
imprescindivel, para qualquer tipo de reivindicacdo que se fizer necessaria. O canhoto
deve ser arquivado com a via fixa do talonario, formulario continuo ou jogos soltos.

4, Hipbteses de Retencao de Impostos na Nota Fiscal de Servicos

Os servicos de limpeza, conservacgao,
manutencdo, seguranca, vigilancia, transporte
de valores e locacdo de mao-de-obra,
assessoria crediticia, mercadoldgica, gestao de
crédito, selecdo e riscos, administracdo de
contas a pagar e a receber, bem como a
remuneracdo de  servicos  profissionais
(advogado, contador, etc.), com valor superior
a R$ 5.000,00 (cinco mil reais), devera indicar e
reter na fonte a CSLL (Contribuicdo Social
sobre Lucro Ligquido), COFINS e PIS, no
momento do pagamento da Nota Fiscal ou
duplicata correspondente.
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O percentual a ser retido na nota fiscal sera de 4,65% do valor do servigo prestado,

na razao de:
1,00% CSLL
3,00% COFINS
0,65% PIS

O recolhimento do valor retido devera ser feito até o ultimo dia util da quinzena
seguinte ao pagamento do servi¢o, por meio de DARF, observando-se o seguinte: quando
a retencao for de 4,65%, ou seja, as trés contribuicbes forem retidas, o recolhimento sera
de forma global, utilizando-se o cédigo 5952.

O percentual de 1,5%de IRRF deve ser retido observando-se a reten¢cdo minima no
valor de R$ 10,00.

Tabela de Tributos e Vencimentos

Segue abaixo uma tabela para que a sua empresa possa se programar melhor
guanto ao pagamento de tributos mensais e trimestrais.

Tributos Caodigo Vencimento

IRPJ - Lucro Real 5993 Dia 30 do més subsequente ao fato
gerador

CSSL - Lucro Real 2484 Dia 30 do més subsequente ao fato
gerador

IRPJ Trimestral - Lucro 2089 Dia 30 do més subsequente ao

Presumido trimestre encerrado

CSSL Trimestral - Lucro 2372 Dia 30 do més subsequente ao

Presumido trimestre encerrado

IPI - Imposto s/ Produtos 5123 Dia 30 do més subsequente ao fato

Industrializados gerador

Simples Federal 6106 Dia 20 do més subsequente ao fato
gerador

Cofins 2172 Dia 25 do més subsequente ao fato
gerador

Cofins ndo Cumulativo 5856 Dia 25 do més subsequente ao fato
gerador

Pis — Faturamento 8109 Dia 25 do més subsequente ao fato
gerador

Pis - Nao Cumulativo 6912 Dia 25 do més subsequente ao fato

gerador
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CSLL/Cofins/Pis 5952 Ultimo dia util da semana subsequente
da quinzena que tiver ocorrido o
pagamento a pessoa juridica
prestadora do servigo

INSS - GPS Individual 1007 Dia 15 do més subsequente ao fato
gerador

INSS - GPS 2100 Dia 20 do més subsequente ao fato

Funcionarios/Patronal gerador

GFIP - FGTS 0115 Dia 7 do més subsequente ao fato
gerador

IRRF - Sobre Servigos 1708 Dia 20 do més subsequente ao fato

Prestados de Pessoas gerador

Juridicas para Pessoas

Juridicas

IRRF - Sobre Comissdes de 8045 Dia 20 do més subseqiente ao fato

Pessoas Juridicas para gerador

Pessoas Juridicas

IRRF - Sobre Alugueis 3208 Dia 20 do més subsequente ao fato
gerador

IRRF - Sobre Saléarios/Pro 0561 Dia 20 do més subsequente ao fato

Labore gerador

IRRF - Sobre Servigos 0588 Dia 20 do més subsequente ao fato

Prestados por Pessoas Fisicas gerador

para Pessoas Juridicas

Os tributos serédo calculados e enviados a sua empresa com no minimo 3 (trés)
dias de antecedéncia do seu vencimento, desde que toda a documentacdo necessaria
seja enviada a contabilidade em tempo habil.

Caso nao seja efetuado o pagamento, e for necessario o recalculo de alguma guia,
esta sera cobrada a parte com valores pré-fixados de acordo com a tabela abaixo:

Tributo a ser recalculado Valor
IRPJ, CSSL, PIS, COFINS 10,00
INSS 10,00
ISS 10,00
FGTS 20,00
IRRF e demais DARFs 10,00

SIMPLES 10,00
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OrientacoOes Trabalhistas e Previdenciérias

O cumprimento das obrigacdes trabalhistas e do recolhimento dos encargos sociais
requer especial atencao. Pela peculiar condicdo entre a empresa e seus empregados ou
pela exiglidade de prazos para execu¢do das muitas rotinas envolvidas, aliados as
severas multas quando de sua nao-observancia.

Além da propria CLT e de varios outros Regulamentos especificos, sempre devera
ser verificada a Convencdo Coletiva de Trabalho das categorias de empregados
contratados pela empresa. Isso porgque, nha maioria das vezes, sdo assegurados direitos e
vantagens, que podem variar de uma para outra categoria de trabalhadores.

As consideragcfes aqui expressas ndo esgotam o assunto. Sempre que surgirem
davidas, entre em contato com o nosso Departamento de Pessoal.

Procedimentos desse Departamento:

1 Admissdo de Empregados

1.1 Anotacdo da CTPS

A legislacdo estabelece que o
empregador devera efetuar o registro do
empregado na data de sua admissao,
tendo até 48 horas para devolver a carteira
de trabalho com as devidas anotacoes.
Sempre que possivel, a admissao ou

k4

CARTEIRA DE TRABALHO demissédo de empregados devera ser feita

K até o dia 25 de cada meés, para evitar

PREVIDENCIA SOCIAL transtornos no processamento da folha de
pagamento.

1.2 Documentos para a Admissao

CTPS - Carteira de Trabalho e da Previdéncia Social
Ficha de Admissdao devidamente preenchida com os dados legiveis do empregado
admitido

Exame Médico Admissional

Uma foto 3X4 atualizada

Comprovante de endereco

Copia da Cédula de Identidade

Cépia do Cartdo de Identificacdo do Contribuinte — CPF
Copia do Titulo de Eleitor

Cépia do comprovante de endereco residencial
Comprovante de cadastramento no PIS/PASEP

v
v

AN N N N NN
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Copia da Carteira de Habilitagdo Profissional quando a funcéo exigir

Cépia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista

Cépia da Certiddo de Casamento

Cépia das Certiddes de Nascimento dos filhos e dependentes

Cépia do Cartao de Vacina dos Filhos

Comprovante de frequéncia escolar dos filhos menores de 14 anos

Relacdo de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e idade.
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Na Ficha de Admisséo deverdo constar dados dos empregados, tais como: nome,
endereco completo, estado civil, etnia, fungdo, salario, linhas de 6nibus e valores de
vales-transporte utilizados, dia e horério de trabalho.

A pré-admissdo também podera ser feita na sua Area do Cliente.

1.3 Contrato de Experiéncia

O contrato de experiéncia € uma modalidade do contrato por prazo determinado,
cuja finalidade € a de verificar se 0 empregado tem aptiddo para exercer a funcéo para a
gual foi contratado. Da mesma forma, o empregado, na vigéncia do referido contrato,
verificard se adapta a estrutura hierarquica dos empregadores, bem como as condi¢des
de trabalho a que esta subordinado.

Conforme determina o artigo 445, paragrafo unico da CLT, o contrato de
experiéncia ndo podera exceder a 90 dias.

O artigo 451 da CLT determina que o contrato de experiéncia s6 podera sofrer uma
Unica prorrogacao, sob pena de ser considerado contrato por prazo indeterminado.

Entretanto, se ndo houver interesse na continuidade do empregado, o contrato de
experiéncia devera ser extinto na data prevista para seu término, sob pena de passar a
ser considerado um contrato por prazo indeterminado, acarretando o aumento de custos
na rescisao do contrato de trabalho.

1.4 Procedimentos para Confeccdo da Folha de Pagamento

A Unica coisa que vocé precisa fazer € enviar ao Escritério através do e-mail:
dep_pessoal@contabilidadenobel.com.br, os apontamentos (ex: faltas, horas extras,
licenca paternidade entre outros) do més. Note que isso deve ser feito, no maximo até dia
25 de cada més. Se o prazo nao for cumprido correra o risco de sua folha de pagamento
nao chegar a um tempo habil.

As informacdes também poder&o ser enviadas através da sua Area do Cliente.

2 Férias

2.1 Normais

A cada periodo de 12 meses o trabalhador tem direito ao gozo de 30 dias de férias,
sem prejuizo de sua remuneracdo. A Constituicdo de 1988 assegura o pagamento de 1/3
a mais do que o salério normal, a titulo de férias. Além disso, o empregado pode, ainda,
converter 1/3 de suas férias em abono pecuniario. Havera reducédo do periodo de gozo,
sempre que o funcionario tiver mais de cinco faltas injustificadas durante o periodo
aquisitivo.
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A época da concessdo das férias ficara a escolha do empregador. Contudo, se
vencidos dois periodos de aquisicdo, o empregado faz jus ao recebimento do primeiro
periodo em dobro.

Somente em casos excepcionais e para 0s maiores de 18 anos e menores de 50
anos de idade, as férias poderdo ser concedidas em dois periodos, um dos quais nao
podera ser inferior a 10 dias corridos. O empregado estudante, com menos de dezoito
anos, tera direito a férias coincidentes com as férias escolares.

2.2 Coletivas

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

2.3 Comunicacao e Anotacdo na CTPS
As férias deverdo ser comunicadas, por escrito, ao empregado com antecedéncia
minima de trinta dias e anotada na CTPS.

2.4 Pagamento
O pagamento das férias devera ser efetuado até dois dias antes do inicio do
respectivo periodo.

3 Décimo Terceiro Salario

A todo trabalhador € assegurado o pagamento de uma gratificacdo a titulo de
décimo terceiro salario podendo ser pago em duas parcelas: a primeira até 30 de
novembro, e a segunda até o dia 20 de dezembro. Para esse efeito, sdo considerados
como més completo as fragdes iguais ou superiores ha quinze dias.

4 Rescisdo do Contrato de Trabalho

4.1 Aviso Prévio

Aviso prévio é a comunicacdo da rescisdo do contrato de trabalho por uma das
partes, empregador ou empregado, que decide extingui-lo, com a antecedéncia que
estiver obrigada por forca de lei. Durante o aviso prévio, caso a rescisdo tenha sido
promovida pelo empregador, o horéario de trabalho do empregado sera reduzido em duas
horas diarias, podendo a reducéo ser convertida em auséncias de sete dias corridos. Se a
rescisdo for promovida pelo empregado e 0 mesmo ndo cumprir 0 aviso prévio, o
empregador podera descontar o valor correspondente ao periodo do aviso.

4.2 O Prazo do Pagamento
Aviso prévio trabalhado: primeiro dia util apds o término aviso.
Aviso prévio indenizado: décimo dia, contado a partir da datada dispensa.
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4.3 Homologacéo

Para os empregados com mais de um ano de servico na empresa € obrigatdrio
homologar o termo de rescisdo do contrato de trabalho no sindicato da categoria
profissional do trabalhador ou no Ministério do Trabalho.

4.4 Cuidados Especiais na Dispensa

Se a rescisao de contrato for realizada nos trinta dias que antecedem a data-base
da categoria, devera ser paga indenizacao adicional correspondente ao valor de um més
do salario do empregado. Faz-se necesséria a consulta da Convencéao Coletiva, visando a
resguardar os direitos especiais assegurados, tais como: estabilidades (funcionario em
fase de alistamento, com determinada idade e/ou tempo de servigo, gestantes, etc.).

5 Obrigacdes Legais e Transitérias

5.1 Livros gue Devem Permanecer nos Estabelecimentos

5.1.1Livro Registro de Empregados

O Livro Registro de Empregados € obrigatorio para todas as pessoas juridicas e
equiparadas que possuam ou ja possuiram empregados, podendo, a critério da pessoa
juridica, ser substituido por fichas, nos termos estabelecidos pela Consolidacdo das Leis
Trabalhistas. Devera ser apresentado a fiscalizacdo, sempre que solicitado.

5.1.2Livro Reqistro de Inspecao
O Livro Registro de Inspecdo € obrigatério para todas as pessoas juridicas e
equiparadas, nos termos estabelecidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.

5.2 PCMSO - Norma Regulamentadora 7 (Ministério do Trabalho)

Todos os empregadores e instituicdes que admitam empregados estao obrigados a
elaborar e implantar o PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —
visando a promocéo e preservacdo da saude do conjunto dos seus trabalhadores. Sao
parametros minimos e diretrizes gerais a serem observados, que podem ser ampliados
mediante negociacao coletiva de trabalho.

5.3 PPRA Norma Regulamentadora 9 (Ministério do Trabalho)

Todos os empregadores e instituicbes que admitam empregados sdo obrigados a
elaborar e implantar o PPRA- Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais. O PPRA
visa a preservacao da saude e da integridade dos trabalhadores, por meio da antecipacao,
reconhecimento, avaliagdo e consequente controle da ocorréncia de riscos ambientais
existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideracéo a
protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais.

5.4 EP| — Equipamento de Protecéo Individual

Definido pela legislacdo como Equipamento de Protecéo Individual (EPI) todo meio
ou dispositivo de uso pessoal destinado a proteger a integridade fisica do trabalhador
durante a atividade trabalho. A funcdo do EPI é neutralizar ou atenuar um possivel agente
agressivo contra o corpo do trabalhador que o usa.




5.5 CIPA

As empresas privadas e publicas e os 6rgdos governamentais que possuam
empregados regidos pela CLT ficam obrigados a organizar e manter em funcionamento,
por estabelecimento, uma Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA.

A relacdo da classificacdo correspondente a necessidade de ter CIPA e nimero de
integrantes, de acordo com a atividade, grau de risco e 0 numero de empregados, esta
prevista na Norma Regulamentadora - n°® 5.

6 e-Social

O e-Social € um projeto ambicioso do governo federal que vai unificar o envio de
informacdes pelo empregador em relagdo aos seus empregados.

O projeto — que envolve a Receita Federal, o Ministério do Trabalho, o INSS e a
Caixa Econbmica Federal - tem como premissa a consolidacdo das obrigagoes
acessorias da area trabalhista em uma Unica entrega. O e-Social reunird e dara quitacdo
a diversas obrigacdes que atualmente sdo enviadas em momentos e formas distintas.

Esta inclusa no projeto a entrega de todas as declaracbes, resumos para
recolhimento de tributos oriundos da relacdo trabalhista e previdenciaria, bem como
informag0des relevantes acerca do contrato de trabalho.

A centralizagdo trara ganhos tanto para quem envia — através da redugdo da
burocracia envolvida — quanto para o Fisco. Para o Governo, a entrega unica facilitara em
muito a busca e critica de irregularidades, tais como prazos desrespeitados, erros de
célculo e declaracfes inconsistentes.

Sera exercido também maior controle sobre a salde e seguranca do trabalhador,
bem como os afastamentos e doencas laborais que deverdo ser declarados quase de
maneira instantanea quando a empresa tomar conhecimento de tal fato.

As empresas precisam estar atentas e organizadas para cumprir oS prazos
exigidos, principalmente no que for relacionado aos RET — Registros de Eventos
Trabalhistas, que nada mais é do que a comunicacdo do empregador sobre alteracdes
relevantes na relacdo trabalhista. Estes reqistros deverdo ser _entregues assim gue 0
evento ocorrer, sob risco de multa pela falta de comunicacdo no prazo adequado.

Apesar do e-Social ndo tratar de novas legislacdes, as empresas terdo que se
reorganizar para cumprir tempestivamente as obrigacdes, pois a fiscalizacdo agora sera
on-line, averiguando e multando automaticamente as infragdes cometidas.

6.1 Centralizacdo das Entregas e Cruzamento de Informacdes

Atualmente o Departamento Pessoal deve cumprir uma série de obrigacdes.
Algumas delas sdo entregues de maneira isolada — pois decorrem de certos eventos — ao
passo que outras sao entregues por periodo — quer seja ele mensal ou anual.

Esta variacdo nos formatos e nas datas de envio torna a andlise de dados
extremamente custosa para a administracéo tributaria e facilita erros de preenchimento.
Um dos principais fatores que motivou a criagdo do e-Social foi justamente as
discrepancias criadas principalmente na entrega da Gfip/Sefip.

Para facilitar as criticas e cruzamentos feitos pela fiscalizacdo, todas as
informacdes estardo em um sé lugar e serdo comparadas entre si antes que a obrigacéo
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seja considerada cumprida. Gradualmente estas obrigagées deixardo de ser entregues
isoladamente e serdo incorporadas ao SPED.

O e-Social é muito mais do que uma obrigacao acessoria. Trata-se de um sistema
de controle de tributos, atividades laborais, sistema estatistico laboral e econémico. Ele €
tdo completo que possivelmente ndo ha similar no mundo e contera, entre outros:
Admissodes
Demissobes
Horas extras
Diferencas salariais obtidas nos dissidios coletivos
Acidentes de trabalho
Informacdes ligadas a saude do trabalhador
Afastamentos do trabalho
Controle das atividades desempenhadas
Tributos retidos
Informacgdes para recolhimento do FGTS e INSS
Servigos prestados por autbnomos e demais prestadores de servico (inclusive
aqueles prestados por outras pessoas juridicas, processo que se denomina
terceirizagdo).

Além disso, a propria folna de pagamento devera ser entregue pelo e-Social,
demonstrando os valores pagos, verba por verba, de tal maneira que haja uma
conferéncia dos recolhimentos efetuados com base na mesma. Sera obrigatorio até
mesmo para as empresas que gozam de alguma imunidade ou suspensao realizar a
comunicacao do processo judicial ou administrativo que originou este beneficio.

Com o e-Social havera a centralizacao na entrega das obrigacdes, facilitando as criticas e
melhorando a qualidade das informacOes prestadas, evitando-se redundancias e
incorrecdes, dando maior seguranca para quem informa e para quem recebe.

VVVVVVVVVVY
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6.2 Quais informacoes serdo geradas?

No momento de implantacdo, sera feita a carga inicial: um tipo de prestacédo de
informagdes em que os empregadores e trabalhadores serdo cadastrados no sistema da
Receita. Esta carga ocorrera uma Unica vez.

Posteriormente, serdo feitos envios a medida que eventos acontecerem na relacao
do trabalhador com a empresa. Estes eventos sdo definidos através da nomenclatura
RET — Registro de Evento Trabalhista. Estes eventos ser&o enviados individualmente.

Para melhor compreensédo, podemos citar o aviso prévio, pois 0 empregador deve
dar ciéncia ao empregado com no minimo 30 dias de antecedéncia em relagdo a sua
demissao, conforme prevé o art. 487 CLT. Caso ocorra o cancelamento deste aviso,
também deveréa ser enviado um registro de cancelamento.

Esse € um dos eventos de uma lista de dezenas de outros que terd que ser
enviada dentro do prazo, ou seja, no minimo 30 dias antes do colaborador ser rescindido.
Como o evento “aviso prévio” € causa de suspensao do contrato de trabalho, ele também
sera comunicado aos 0rgaos de inspecao.

Assim, haverd um monitoramento constante da vida do trabalhador, incluindo
mudancas de remuneracgao, de condi¢cdes de trabalho, exposicdo a agentes nocivos, além
de outros fatores.

Por dltimo, havera o envio da folha de pagamento, totalizando todas as verbas
pagas e descontadas, inclusive aquelas constantes das rescisfes de contrato e férias,
bem como um resumo das bases de calculo de FGTS e INSS para um posterior
recolhimento dos mesmos.

Este procedimento de entrega s estard completo quando a empresa efetivar o
pagamento destas guias, assunto este que estara em um site dentro do portal principal da
Receita Federal do Brasil, o qual estd sendo designado por DCTF Web. Neste, um
programa da Receita fara toda a apuracdo dos dados declarados e montara as guias,
bastando um aceite do responsavel devidamente amparado pela certificacdo digital.
Assim, sera encerrada a Ultima etapa para os empregadores.
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Orientacoes Gerals

Documentos a Serem Enviados a Empresa Contabil

A nossa finalidade é orientar os empresérios a contribuir com a Contabilidade, para
tanto, elaboramos alguns procedimento relativos aos documentos fiscais e contabeis, afim
de que possam ser cumpridos 0s prazos legais e para que 0S empresarios possam ser
atendidos com maior rapidez, seguranca e garantia.

Departamento Fiscal

1. As notas fiscais de compra de mercadorias,
matérias-primas, ativo imobilizado (12 via) e
as de vendas e prestacao de servicos devem
ser ordenadas e enviadas a empresa contabil
em arquivo .xml e impressos para registro
el/ou classificacéo e posterior contabilizacao.
2. Os comprovantes de recolhimento das
taxas e dos impostos pagos.

3. Contas de energia elétrica e telefone,
despesas de modo geral devem ser entregues
juntamente com os demais documentos.

Departamento Pessoal

1. Rescisbes contratuais, recibos de férias, comprovantes de folhas de pagamento,
planilhas de comissdes, faltas, horas extras e variaveis de salarios, recibo de pagamento
a autbnomo RPA, documentos para registro de empregados, guias de GPS, GRF, GRRF,
DIRF, RAIS, GRCS, DARF do PIS/Folha de Pagamento, controle de faltas, atestados
médicos, etc., devem ser encaminhados sempre em tempo habil para que se possa
proceder ao processamento das rotinas e ao cumprimento dos prazos.

2. As informacdes para a folha de pagamento devem ser enviadas todo dia 25 ou 26 de
cada més.

3. Tomar o devido cuidado para nao realizar acordos e ou gratificacbes em paralelo a
folha de pagamento sem informar a contabilidade.

4. Seguir sempre a convencao coletiva de sua categoria.
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1. Extratos bancarios, extratos de aplicacdes
financeiras e cartbes de crédito, enviar extrato
mensal com a movimentacdo do 1° ao ultimo dia
de cada més.

2. Deposito bancario: anexar copia do
comprovante da origem. Por exemplo, no
recebimento de duplicata, anexar cépia desta.

3. Avisos de cobranca bancéria e de cartdes de
crédito: enviar os avisos de todas as operacdes
(desconto, cobranca simples, vinculada,
cheques descontados e em custddia,
antecipacdes, cartbes de crédito).

4. Enviar todos os avisos bancarios, tais como: despesas, transferéncias, aplicactes,
deébitos, créditos, etc.

5. Contratos de seguros com apodlice, empréstimos, financiamentos, leasing, etc.: enviar
uma copia do contrato e do pagamento das parcelas.

6. Despesas com refei¢gbes, gasolina, alcool, material de limpeza, brindes, conservagéo,
manutencdo e outras pequenas despesas somente poderdo ser contabilizadas quando
comprovadas com a nota fiscal do consumidor ou nota fiscal de servi¢os.

7. Recebimentos de duplicatas por caixa: anotar a data do recebimento no verso.

8. Relatorios (diario auxiliar) de clientes e fornecedores: enviar mensalmente com a
movimentacéo e a posicao do final do periodo, numerados sequencialmente.

9. Relatorio Diario do Caixa: informar a movimentacao de recebimentos e pagamentos do
dia em moeda corrente, fechando saldo do dia, anexando os respectivos documentos.

10. Prazo de entrega de documentos contabeis e fiscais: até o dia 05 (cinco) de cada
més.

Documentos Referentes a Movimentacdo Bancéaria

Um bom controle da documentacdo que envolve as movimentacdes e operacfes
bancérias é imprescindivel para a realizacdo de um bom trabalho de contabilidade, uma
vez que estas operacdes representam a quase totalidade da movimentacdo contabil e
financeira das empresas.

Essas operacdes sao as seguintes:

Pagamentos;
Recebimentos;
Empréstimos bancarios;
Descontos de titulos;
Cobranca bancaria;
Leasing;

Despesas bancarias;
Outras operacoes.

ONoOUAWLNE
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1 Pagamentos

Estas operagfes compreendem todas as formas de efetuarmos pagamentos de
qualquer natureza, por meio da rede bancaria, préatica absolutamente usual nos dias de
hoje, com alternativas que vdo desde um cheque até procedimentos via internet e os
chamados home banking.

Independentemente da forma adotada para os pagamentos bancarios que toda
empresa pratica, ela deve manter em seus arquivos cépia do documento de pagamento
(copia de cheque, recibo eletronico, etc.) anexando todos os comprovantes dos
pagamentos efetuados (duplicata, titulo, depésito, guias de recolhimento de impostos e
contribui¢des, etc).

2 Recebimentos

Estas operacdes compreendem todas as formas de recebermos valores de
gualquer natureza, incluindo depodsitos de titulos provenientes de vendas de bens e
servicos, antecipacoes de clientes e terceiros.

Os valores constantes dos extratos bancarios a esse titulo devem ser
documentados de forma a permitir a clara identificacdo do valor recebido, da sua
natureza, dos dados do remetente, individualizada por documento (nota fiscal, fatura,
duplicata, pedido, etc).

Os depoésitos bancarios devem ter indicagdo no seu verso ou em documento
apartado, de todas informacdes necessarias ao seu bom controle. Os demais “créditos”
ocorridos na movimentacdo bancaria (empréstimos, adiantamentos, etc.) devem
igualmente ser identificados e documentados pelo departamento financeiro e 0os eventuais
“valores a identificar” devem ser objeto de controles internos que definam em curto prazo
de tempo como trata-los nos registros financeiros e contabeis.

3 Empréstimos Bancarios

Estas operacdes compreendem todas as formas de empréstimos que podem ser
obtidos junto ao mercado financeiro.

O departamento financeiro deve documentar de maneira “sumaria” as principais
caracteristicas de cada contrato, a fim de dar ciéncia a todos os envolvidos, tais como:

e tipo e natureza do contrato;

valor do empréstimo;
prazos de vencimento;
encargos (juros, spread, etc);
garantias;
outras que julgar conveniente.

Copia do contrato que contenha as informac8es acima deve ser encaminhada a
nossa empresa para que tenhamos subsidios adequados ao registro correto das
operacoes.
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Despesas e Custos

Este topico tem por objetivo esclarecer nossos clientes quanto a contabilizacdo das
despesas/custos, e como documenté-la perante a legislacao fiscal.

1. As despesas/custos realizadas deverao estar OBRIGATORIAMENTE relacionadas com
a atividade da empresa e devem ser comprovadas por meio de documentacdo idonea,
notas fiscais ou recibos, emitidos sempre em nome da empresa, com data do evento,
valor, discriminagcdo dos itens ou servi¢cos e sua devida quitacdo. Ex.: Nunca deveremos
lancar despesas de manutencdo de veiculos, se a empresa ndo possui absolutamente
nenhum veiculo.

2. Observar que determinadas despesas/custos sofrem retencéo pela fonte pagadora de
IRRF/INSS/ISS, devendo ser enviadas em tempo habil a nossa empresa para calculo dos
mesmos. Ex.: Recibo de aluguel, RPA — recibo de pagamento a autbnomos, etc.

3. As empresas comerciais e industriais deverdo enviar cépias das contas de luz e
telefone & nossa empresa juntamente com as notas fiscais de compra e venda para
aproveitamento do crédito fiscal de ICMS.

4. A legislacdo ndo aceita nota fiscal simplificada ou tiquete de caixa como documento
comprobatério de despesa. Somente o cupom emitido pelo ECF (emissor de cupom
fiscal), desde que conste o CNPJ da empresa como cliente, juntamente com as notas
fiscais serdo reconhecidos pela legislacao.

5. Se possivel, todas as despesas e custos deverao ser pagos com cheque nominal.

6. Para empresas que mantém atividade externa na realizacdo de seus negocios ou
manutencdo em seus clientes, € permitido a elaboragdo de “relatério periodico de
despesas”, contendo todas as atividades efetuadas naquele periodo (clientes visitados,
distancia em quilébmetros se for no mesmo municipio ou préximo, taxi, refeicées, gorjetas,
passagens aéreas quando utilizadas, etc.), sempre com todos 0S comprovantes anexos.

7. Para despesas e custos de manutencdo permanente e periodica, exigir contrato das
empresas que as realizam. Ex.: Manutencdo dos computadores, dos aparelhos de ar-
condicionado, etc.

OBSERVACAO: Para qualquer duvida que eventualmente apareca na apresentacéo dos
documentos para serem lancados em despesas/custos, etc., consulte sempre a nossa
empresa contabil.
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Estoques

1 Conceito

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

2 Inventério

Os produtos e mercadorias acima
mencionados, bem como 0s mesmos itens em
poder de terceiros e os de terceiros em poder da
empresa, existentes no fim de cada més, devem
ser relacionados observando-se 0s seguintes itens:
guantidade, unidade, discriminagdo, pre¢o unitario
e valor total.

Essa relacdo servira para a escrituracado do
Livro de Registro de Inventario, obrigatério pela
legislagéo federal e estadual e necessario para a
apuracdao do resultado do exercicio (lucro ou
prejuizo).

Para a avaliacdo dos estoques, de matérias-primas e mercadorias, regra geral,
utiliza-se o valor da ultima compra, porém existem outros métodos aceitos pela legislacao,
bem como outras formas de avaliacdo praticadas em situacdes especificas. Consulte
nossa contabilidade no caso de duvida sobre o melhor método.

O inventario fisico (contagem dos estoques existentes no fim do periodo) deve
coincidir com a apuracdo 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 autuacgéo pelo fisco.

O inventario deve se entregue em meio digital, conforme layout fornecido por nosso
escritorio. Para isso, contate a empresa que fornece seu software.
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Consideracoes Finais

Todas as informacdes deste manual tém como objetivo, uma orientacdo geral, de
forma sintética para que os controles das obrigacdes fiscais, contabeis e legais, fique de
forma regular de acordo com a legislacdo em vigor, razdo pela qual ele ndo substitui o
contador.

E importante consultar sempre o seu contador, pois ele é o profissional que se
mantém sempre atualizado e conhece com profundidade as obrigacBes especificas do
seu ramo de atividade. Portanto, consulte sempre a nossa equipe.

Aprenda a ouvir seu contador, ele serd o melhor conselheiro e o consultor
mais adequado para garantir um futuro de sucesso para a sua empresa.

/4
Atenciosamente,

Nobel Contabilidade.
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Pesquisa de Satisfacao do Cliente 2015

A Nobel Contabilidade solicita a seus clientes o preenchimento desta pesquisa
visando estreitar cada vez mais 0 nosso relacionamento e melhorar constantemente o
nosso sistema de gestédo da qualidade para melhor atendé-los. Todas as informacdes
serao restritas a diretoria.

1. Como vocé se tornou cliente da Nobel Contabilidade
a) Indicacdo de amigos, parentes
b) Conheceu-nos através de internet
c) Meios de comunicagao
d) Outros:

2. Como vocé classifica o atendimento da Contabilidade?
a) Péssimo
b) Ruim
c) Satisfatorio
d) Bom
e) Muito Bom

3. Como vocé classifica a eficiéncia no atendimento realizado pelos funcionarios?
a) Péssimo
b) Ruim
c) Satisfatorio
d) Bom
e) Muito Bom

4. Em uma escala de 0 a 10, como vocé classifica a cortesia e eficiéncia no atendimento
telefébnico?

Muito ruim 0o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Excelente

5. Em uma escala de 0 a 10, como vocé classifica o atendimento as reclamacoes.

Muito ruim 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Excelente



6. Em uma escala de 0 a 10, como vocé classifica o atendimento por e-mail.

Muito ruim O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Excelente

7. As suas solicitacdes séo atendidas em tempo habil?
a) Sim
b) Nao

8. O que € importante para vocé numa empresa de contabilidade? Enumere de 01 a 10 na
ordem de importancia para vocé (10=mais importante)

Competéncia

(auséncia de 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
erros)

Honestidade 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
HEEETENLD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
personalizado

Contato pessoal

com 0s 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

funcionarios da
contabilidade

Informatizacdo de
rotinas 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
burocraticas

Bom atendimento

P 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
telefénico
O einiz(Ee Gl 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
as rotinas mensais
Consultoria 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Contato com o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
contador
Agilidade na
resolucéo de 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
problemas

9. Como vocé se sente quanto as rotinas de trabalho de envio e recebimento de
informacdes e documentos a Nobel Contabilidade
a) Tranquilo, pois ja fui orientado quanto a todos o0s processos e ndo tenho duvidas
b) Tranquilo. Ainda tenho duvidas, mas sempre me esclarece quando necessario
c) Preocupado, pois ainda ndo tenho certeza sobre como proceder e nunca sei a
quem perguntar.
d) Perdido, pois ndo sei 0 que fazer
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10. Como vocé se sente quanto ao servico de folha de pagamento e demais obrigacdes
do departamento pessoal?

a) Muito satisfeito

b) Satisfeito

c) Insatisfeito

d) Muito insatisfeito

e) Ainda ndo usei

11. Assinale 1 (uma) alternativa. Desde quando vocé passou a ser cliente Nobel
Contabilidade...

a) Os servicos se mantiveram no mesmo nivel de qualidade

b) Os servicos sofreram queda de qualidade

c) Os servicos melhoraram

d) Ainda n&o tenho como avaliar

12. Deixe aqui a sua sugestéo, elogio ou reclamacéo para aprimorar Nn0SS0S Servi¢os:




