


HINO NACIONAL

Parte |

Ouviram do Ipiranga as margens
placidas

De um povo herdico o brado
retumbante,

E o sol da liberdade, em raios fulgidos,
Brilhou no céu da patria nesse instante.

Se o penhor dessa igualdade
Conseguimos conquistar com brago
forte,

Em teu seio, 6 liberdade,

Desafia 0 nosso peito a propria morte!

O Patria amada,
Idolatrada,
Salve! Salve!

Brasil, um sonho intenso, um raio vivido
De amor e de esperanca a terra desce,
Se em teu formoso céu, risonho e
limpido,

Aimagem do Cruzeiro resplandece.

Gigante pela propria natureza,
Es belo, és forte, impavido colosso,
E o teu futuro espelha essa grandeza.

Terra adorada,

Entre outras mil,

Es tu, Brasil,

O Patria amada!

Dos filhos deste solo és mae gentil,
Patria amada,

Brasil

Parte Il

Deitado eternamente em berco
espléndido,

Ao som do mar e a luz do céu profundo,
Fulguras, 6 Brasil, flordo da América,
lluminado ao sol do Novo Mundo!

Do que a terra, mais garrida,

Teus risonhos, lindos campos tém mais
flores;

"Nossos bosques tém mais vida",
"Nossa vida" no teu seio "mais amores."

O Patria amada,
Idolatrada,
Salve! Salve!

Brasil, de amor eterno seja simbolo
O labaro que ostentas estrelado,

E diga o verde-louro dessa flamula

- "Paz no futuro e gléria no passado."

Mas, se ergues da justi¢a a clava forte,
Veras que um filho teu n&o foge a luta,
Nem teme, quem te adora, a propria
morte.

Terra adorada,

Entre outras mil,

Es tu, Brasil,

O Patria amada!

Dos filhos deste solo és mae gentil,
Patria amada,

Brasil!

Letra: Joaquim Osorio Duque Estrada
Musica: Francisco Manuel da Silva
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APRESENTACAO

O mercado cada vez mais competitivo e as mudancas
praticamente didrias na legislacdo exigem que o profissional
da contabilidade se mantenha em constante atualizagéo,
buscando — por meio de cursos e palestras — um maior
aprimoramento técnico. Sem um investimento em educagdo
continuada, ¢é praticamente impossivel fazer frente as
inimeras obrigacdes impostas pelos diversos 0Orgdos de
arrecadacdo e fiscalizacdo, tanto na esfera federal, como

estadual e municipal.

Com a preocupacdo de municiar o0s profissionais
catarinenses de informagfes primordiais para a execucao de sua
atividade, o CRCSC publica este manual, cujo conteudo foi
atualizado pela Comissédo de Publicacdes da entidade, com base
no original elaborado pela Comissdo de Estudos de Organizacdes
Contabeis do CRC do Rio Grande do Sul.

Bastante abrangente e amplo em sua abordagem, este
texto com certeza ajudara nossos profissionais a prestar um
servico cada vez melhor, de forma a engrandecer ainda mais a
nossa classe.

Contador Adilson Cordeiro
Presidente do CRCSC
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INTRODUGAO

Nos dias atuais, a competitividade empresarial e as
constantes mudancas na legislagdo obrigam os profissionais da
Contabilidade a buscar aprimoramento técnico e aperfeigoamento.

Entendemos que cada profissional devera adaptar este
manual as suas reais necessidades. Salientamos, também, que,
pela propria abrangéncia e diversidade dos assuntos, tendo em
conta ainda a dindmica da legislagdo e das praticas contabeis, o
presente trabalho devera ser constantemente revisado, a fim de
manter-se atualizado e viabilizar a sua utilizagéo.

Enfatizamos que a forma e o conteudo ora apresentados
sdo apenas sugestdes de um modelo, ndo pretendendo concluir ou
esgotar os temas tratados.

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



1 COMPETENCIAS DE CADA DEPARTAMENTO

Identificamos a seguir os assuntos tratados e os servigos

que cada departamento esta habilitado a executar:

Departamento de Pessoal: Admissdes, rescisdes, folhas
de pagamento, calculo e apuragdo de encargos
trabalhistas, obrigacbes mensais e anuais como CAGED,
GPS, GFIP, GRRF, DIRF, RAIS, GRCS, DARF do PIS/
Folha de Pagamento, DARFIR sobre salario, solicitagdo de
CND e CRF/FGTS, Controle do Quadro de Lotacgao,
Informe de Rendimentos, Férias, Exames Periddicos,
PCMSO, PPRA, PPP, LTCAT e outros assuntos
previdenciarios e trabalhistas.

Departamento Fiscal: notas fiscais
(entrada/saida/servigos), apuracado de impostos (federais,
estaduais e municipais), registro e escrituracdo de livros e
demais obrigagbes mensais e anuais do ICMS, IPI, ISS,
DIME (ICMS/SC), DARE/SC, SINTEGRA, SPED Fiscal,
DMED e Cofins, baixas de inscricdes perante as esferas
Municipal, Estadual e Federal, solicitagdo de negativas e
outros tributos e obrigagodes.

Departamento Contabil: Escrituracdo dos livros Diario e
Razao; elaboracdo do livro LALUR; elaboragdes de
Balancetes de Verificagdo; elaboragcdo de todas
Demonstragdes Contabeis exigidas pelas legislacdes
societaria e fiscal; analise das Demonstracbes Contabeis;
controle dos bens do Ativo Permanente; elaboracao e
entrega da DIPJ, PJSI, DACON, DCTF, DIMOB e DIREF,
SPED Contabil.

Societario: constituicoes, alteragdes contratuais, elaboracao
de atas, registro de livros contabeis e fiscais, extingdo de
empresas, solicitagdo de certiddes (positiva e negativa),
cadastros e obtencéo de AIDF.

Expedicdo: controle de protocolos de entrada e saida de
documentos.

Recepcdo: atendimento ao publico — pessoalmente ou por
telefone.



e Assessoria: orientacdo tributaria, contabil, fiscal,
trabalhista, societaria e atendimento aos clientes, conforme
previsto no contrato de prestagao de servigos.

e Consultoria: pareceres, trabalhos ou consultas especiais
relacionados as areas tributarias, contabil, fiscal, trabalhista
e societaria, ndo abrangidos pelo contrato de prestacéo de
Servicos.



2 DOCUMENTOS QUE DEVEM SER ENVIADOS A
ORGANIZACAO CONTABIL

Com a finalidade de orientar os profissionais da
Contabilidade, elaboramos alguns procedimentos relativos aos
documentos fiscais e contabeis, a fim de que possam ser
cumpridos os prazos legais e para que os clientes possam ser
atendidos com maior rapidez.

2.1 Departamento Fiscal

2.1.1 As notas fiscais (DANFE - Documento Auxiliar da Nota
Fiscal Eletrbnica) de compra de mercadorias, matérias-primas,
ativo imobilizado, de vendas e prestacdo de servicos e demais
notas fiscais de operacdes realizadas pela empresa devem estar
ordenadas e ser enviadas a organizagcao contabil ou ser retiradas
na empresa no inicio de cada més ou quinzenalmente (se for o
caso), para registro e/ ou classificagado e posterior contabilizagcao.

2.1.2 Os comprovantes originais das taxas e dos impostos pagos
deverao ser enviados.

2.1.3 Contas de energia elétrica, telefone e agua, etc. devem
ser entregues juntamente com os demais documentos.

2.2 Departamento de Pessoal

2.2.1 Documentos para registro de empregados, rescisdes
contratuais, recibos de férias, comprovantes e folhas de
pagamento, planilhas de comissdes e variaveis de salarios, recibo
de pagamento a autbnomo (RPA), guias de GPS, GRF, GRRF,
DIRF, RAIS, GRCS, DARF do PIS/Folha de Pagamento, DARF IR
sobre salario, férias e rescisdo, controle de horario, atestados
médicos, notas fiscais de cooperativa, notas fiscais de prestadores
de servigos e notas fiscais de compra de produgao rural, etc.
devem ser encaminhados sempre em tempo habil para que se
possa proceder ao processamento das rotinas e ao cumprimento
dos prazos.

2.3 Departamento Contébil
2.3.1 Extratos bancaérios, extratos de aplicagbes financeiras e
cartdes de crédito: enviar extrato mensal com a movimentacao do
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primeiro ao ultimo dia de cada més.

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

2.3.3 Avisos de cobranga bancaria e de cartdes de crédito: enviar
os avisos de todas as operacdes (desconto, cobranca simples,
vinculada, cheques descontados e em custddia, antecipacoes,
cartdes de crédito).

2.3.4 Enviar todos os avisos bancarios, tais como: despesas,
transferéncias, aplicacdes, débitos, créditos, etc.

2.3.5 Contratos de seguros com apolice,
empréstimos, financiamentos, leasing, etc.: enviar uma cépia do
contrato e do pagamento das parcelas.

2.3.6 Despesas com refeigdbes, combustiveis e lubrificantes,
material de limpeza, brindes, conservagao, manutencdo e outras
pequenas despesas somente poderdo ser contabilizadas quando
comprovadas com a nota fiscal de consumidor, cupom fiscal ou
nota fiscal de servigos (1a via e em nome da pessoa juridica).

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

2.3.8 Relatdrios (diario auxiliar) de clientes e fornecedores: enviar
mensalmente com a movimentacdo e a posicdo do final do
periodo, numerados sequencialmente.

2.3.9 Relatério diario do caixa: informar a movimentacdo de
recebimentos e pagamentos do dia em moeda corrente, fechando
saldo do dia, anexando os respectivos documentos.

2.3.10 Prazo de entrega de documentos contabeis e fiscais: até o
dia 2 do més subsequente.

OBSERVACAO:
Segundo a legislagédo, os tickets e/ou cupons de



supermercados e outros sdo validos como documento fiscal: "As
despesas, cujos pagamentos sejam efetuados a pessoa juridica,
deverao ser comprovadas por Nota Fiscal ou Cupom emitidos por
equipamentos ECF - Emissor de Cupom Fiscal, observados os
seguintes requisitos, em relagdo a pessoa juridica compradora:
sua identificacdo, mediante indicacdo de seu CNPJ; descricdo dos
bens ou servigos, objeto da operagdo; a data e o valor da
operagdo.” (Lei n® 9.532-97, arts. 61, § 1° e 81, ).
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3 DOCUMENTOS LEGAIS
Os documentos legais de constituicdo da pessoa juridica sao os
seguintes:

3.1 Principais

3.1.1 Contrato social, ata de fundacao ou estatuto social;
3.1.2 Alteragdes contratuais;

3.1.3 Atas de assembleias gerais;

3.1.4 CNPJ;

3.1.5 Inscrigdo na Prefeitura;

3.1.6 Matricula no INSS (CEl);

3.1.7 Ficha de cadastramento — Anexo B2 — Secretaria da
Fazenda Estadual.

3.2 Acessorios

3.2.1 Ficha de inscricdo no CNPJ — DBE;

3.2.2 Fichas de alteracdo no CNPJ — DBE;

3.2.3 Fichas de alteragao do ICMS;

3.2.4 Ficha de alteracdo na Prefeitura Municipal,

3.2.5 Inscricdo em 6rgaos de fiscalizagao especificos (bombeiros,
Secretaria de Meio Ambiente, Secretaria de Vigilancia Sanitaria);
3.2.6 Termo de opgao pelo Simples Nacional;

3.2.7 Alvaras de funcionamento.

3.3 De Afixacao Obrigatoria/Opcional

3.3.1 Legislacao Federal

1. Saude Publica:

a) Placa indicativa da proibicdo de venda de cigarros e bebidas
alcodlicas para menores.

Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos que comercializam
bebidas e cigarros.

2. Trabalhista:

a) Documento com as normas de protecdo aos menores Obrigados
ao cumprimento: empregadores de menores.
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b) Escala de revezamento
Obrigados ao cumprimento: empregadores que exijam trabalho
nos dias destinados ao repouso.

c¢) Aviso de reembolso-creche
Obrigados ao cumprimento: empregadores que adotarem o
sistema.

d) Quadro de horario

Obrigados ao cumprimento: empregadores que ndo adotarem
registros manuais, mecanicos ou eletrdonicos individualizados de
controle de horario, exceto micro e pequenas empresas optantes
pelo Simples Nacional.

e) Seguranca do trabalho
Avisos e placas referentes a manutencdo, armazenagem e
manuseio de materiais; materiais perigosos e insalubres;
instalacbes elétricas; interdicio de uso; construcdo civil;
explosivos; localizagcdo de extintores; carga maxima de
equipamentos e caldeiras.

3. Defesa do Consumidor:

a) Condigbes de venda a prazo

Preco a vista; taxa de juros ao més, quando prefixada; taxa de
juros ao més que sera acrescida ao indice pactuado, quando pos-
fixado; taxa incidente de juros ao ano; multa de mora, que nao
podera exceder a 2%.

Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos comerciais e os
prestadores de servigos.

3.3.2 Legislac&o Estadual

1. Defesa do Consumidor:

Cartaz com telefones e enderecos de 6rgéos (Policia Civil, Procon)
Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos comerciais e de
prestacao de
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Servicos.

2. Fiscalizagao Sanitaria:

Cartaz de indicagao do érgao sanitario de fiscalizagao

Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos comerciais de
géneros alimenticios, abertos ao publico, fiscalizados pela
Secretaria de Estado da Saude, diretamente ou por 6érgéo
delegado.

OBSERVACAO:

Os produtos expostos ao publico na vitrine ou dentro do
estabelecimento devem ter seus precos obrigatoriamente afixados
no proprio produto, de forma visivel ao consumidor.
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4 RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
PESSOAL

4.1 Consideragdes Iniciais

O cumprimento das obrigagbes trabalhistas e do
recolhimento dos encargos sociais requer especial atengao, seja
pela peculiar condicdo da relacdo entre a empresa e seus
empregados, seja pela exiguidade de prazos para a execugao das
muitas rotinas envolvidas, aliada as severas multas quando da sua
nao observancia.

Outra questao de enorme importancia refere-se ao aspecto
das varias fontes da legislacao que norteiam a matéria. Além da
prépria CLT e de varios outros regulamentos especificos, sempre
devera ser verificada a Convencado 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.

Por tudo isto, evidentemente que as consideragdes aqui
expressas nao esgotam o assunto. Sempre que surgirem duvidas,
recomendamos entrar em contato com o Departamento de
Pessoal. A seguir listamos as ocorréncias e prazos mais comuns
dentro dessa area de atividade.

4.2 Admissao de funcionarios

A legislagdo estabelece prazo de 48 horas para que se
proceda ao registro do funcionario.

Deve-se evitar, sempre que possivel, a contratacdo ou
demissao no periodo em que a folha de pagamento esteja sendo
processada, ou seja, apés o dia 20 de cada més.

4.2.1 Documentos para a admissao
« CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(original).
» Formulario de Admisséo.

» Atestado do Exame Médico Admissional e demais
exames exigidos no PCMSO e PPRA.

14



1 foto 3x4.

» Copia da Cédula de Identidade (RG).

Copia do Cartéo de Identificagéo do Contribuinte (CPF).

Copia do Titulo de Eleitor.

Cartao PIS/PASEP.

» Copia da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) — para
0s motoristas.

* Copia do Certificado de Alistamento Militar ou
Reservista.

» Atestado de freqliéncia escolar para menores de 18
anos.

* Copia das Certiddbes de Nascimento dos filhos e
dependentes.

* Copia do Cartdo da Crianca dos filhos menores de 6
anos

* Relacado de dependentes identificados pelo nome, grau
de parentesco e idade.

A cada evento que requeira atualizagao na CTPS, devera
imediatamente ser feito o registro e a carteira sera devolvida em,
no maximo, 48 horas.

4.2.2 Contrato de Experiéncia

Quando da contratagéo, o procedimento indicado € firmar
contrato de experiéncia por escrito. A falta desse procedimento
torna o contrato por prazo indeterminado. Em uma eventual
rescisao, incorrerao 6nus de um contrato normal.

O contrato de experiéncia pode ser prorrogado uma unica
vez. O prazo maximo considerado como experimental é de
noventa dias, salvo convengao 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 rescisoéria do FGTS.
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Se solicitado pelo empregado, o empregador também tem o
direito de cobrar metade dos dias que faltam para findar o contrato.

Em caso de manutengéo da relac&o de trabalho, o contrato
de experiéncia passa a ter validade como contrato definitivo.

4.3 Rescisao do contrato de trabalho

4.3.1 Aviso Prévio

O aviso prévio devera ser concedido pela parte que
provoca a rescisdo do contrato de trabalho e tem a duracdo
minima de 30 dias, salvo disposi¢cdes contidas em convengodes
coletivas. Nesse caso, também cabe ressaltar o disposto na Lei n°
12.506-2011, que regulamentou o aviso prévio proporcional para
os trabalhadores que completarem mas de um ano de trabalho na
mesma empresa: "Ao aviso prévio previsto neste artigo serdo
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." Sugere-se a consulta a Nota Técnica
CGRT/SRT/MTE n° 184-2012.

Durante o aviso prévio, caso a rescisao tenha sido
promovida pelo empregador, o horario normal do empregado sera
reduzido em duas horas diarias, podendo a reducéo ser convertida
em auséncias de sete dias corridos (ressalvado aviso prévio
proporcional).

Se a rescisao for promovida pelo empregado sem conceder
0 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 comprovacao.

O prazo para a quitagédo e a homologagao é o primeiro dia
util apos o término do aviso prévio trabalhado.

Caso o aviso prévio seja indenizado, o prazo passa a ser o
décimo dia, contado a partir do dia seguinte a data da dispensa.

Nos casos de empregados com mais de um ano de servigo
na empresa, havera necessidade de homologacao no sindicato da
categoria profissional do trabalhador ou no Ministério do Trabalho.

4.3.1.1 Homolognet
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O Homolognet € um programa residente no site do
Ministério do Trabalho, divulgado pela Portaria 1.620, de julho de
2010. O uso desse recurso, por enquanto, € facultativo.

Para escritérios e empresas que ja tém esse recurso
disponivel em seu programa de folha, é aconselhavel testar esse
novo sistema enquanto ele é facultativo, para ver como funciona e,
se for o caso, enviar sugestdes de ajustes, e também para se
adequar a nova sistematica que um dia se tornara obrigatdria.

Atualmente, quem homologa rescisdo com o uso do
Homolognet é apenas o Ministério do Trabalho, pois os sindicatos
ainda nao estéo preparados para essa nova sistematica.

Hoje, a certeza de que o trabalhador tem de suas verbas
rescisorias estarem corretas € que quem confere a sua rescisao é
um agente homologador do sindicato da categoria, mas com a
sistematica do Homolognet a ideia € que o trabalhador possa ter
mais seguranga de seus direitos, pois os valores rescisorios estdo
pagos de acordo com a lei, segundo o calculo feito pelo programa
do Ministério do Trabalho.

O empregado também tera acesso com senha a essa
sistematica, podendo acompanhar os tramites de sua rescisdo.

Como funciona:

As empresas calculam a rescisdo em seu programa de
folha de pagamento e exportam os dados ao Homolognet mediante
login e senha criados no site do Ministério do Trabalho.

Se o sistema de folha calcular uma rescisdo diferente do
calculo do Homolognet, a empresa se obriga a corrigir os seus
valores, para que fique igual a rescisao calculada pelo sistema do
governo. Por isso, é necessario aguardar o calculo do Homolognet
para gerar toda a documentagdo da rescisdo (GRRF, seguro
desemprego, etc.).

Uma das falhas do Homolognet é que se trata de um
programa com padrdes de calculos e que, com o tempo, deve ter
ajustes. Ha varios tipos de convengdes coletivas determinando o
célculo das médias, e o sistema ainda nao esta preparado para
todas essas convencgoes coletivas.

Um dos pontos negativos € que o programa é residente na
internet; caso haja problemas de conexao, a empresa fica sem ter
como trabalhar nesse sistema. Outro aspecto negativo é que, para
acessar o sistema, é necessario criar um usuario € uma senha por
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CNPJ, independentemente de ser matriz e filiais. Com isso, os
escritorios de contabilidade que tém muitos clientes ndo podem
padronizar um usuario € uma senha.

4.3.2 Documentos Necessarios
a) Empregados com menos de um ano de trabalho:
* CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

* Livro ou Ficha de Registro de Empregados.

* Aviso Prévio assinado por ambas as partes.

Atestado Médico Demissional.

* Livro ou Relatério Ponto.

* GRRF paga e chave de liberagdo do FGTS.

* Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento do
FGTS rescisorio.

* Pagamento em moeda corrente ou cheque visado.

* PPP.

* Informe de Rendimentos Anuais.

b) Empregados com mais de um ano de trabalho:
« CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
« Livro ou ficha de registro de empregados;
« Aviso prévio assinado por ambas as partes;
« Atestado médico demissional;
« GRRF paga e chave de liberagao do FGTS;
« Demonstrativo do trabalhador de recolhimento do FGTS
rescisorio;
« Livro ou registro de ponto;
« Pagamento em moeda corrente ou cheque visado;
- PPP;
« Informe de rendimentos anuais.

4.3.3 Cuidados Especiais na Dispensa

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

Da mesma forma, é necessario sempre consultar a
convencgao coletiva aplicavel, tendo em vista direitos especiais que
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podem ser assegurados, tais como situagcdes 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.).

4.4 Férias
4.4.1 Férias Normais e Coletivas

A cada periodo de 12 meses, o trabalhador tem direito ao
gozo de 30 dias de férias, sem prejuizo de sua remuneracdo. A
Constituicao 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.

4.4.2 Concesséao

A época da concessdao das férias é 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, com menos
de 18 anos, tera direito a férias coincidentes com as férias
escolares.

4.4.3 Férias Coletivas

Poderdao ser concedidas férias coletivas a todos os
empregados, a um setor ou a um estabelecimento especifico da
empresa. Neste 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 afixagcao de
avisos nos locais de trabalho.

4.4.4 Comunicacédo e Anotagao

As férias deverdo ser comunicadas por escrito ao
empregado com antecedéncia minima de 30 dias. A concess&o
das férias deve ser anotada na CTPS do empregado, antes que
este as goze.
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4.4.5 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.

4.4.6 Pagamento

O pagamento das férias devera ser efetuado até 2 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
retornar ao escritério. 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.

4.5 Horério de trabalho
4.5.1 Duracéo

A duracdo normal da jornada de trabalho n&o devera ser
superior a 8 horas diarias, se nao fixado outro limite inferior no
contrato de trabalho, salvo se houver acordo para prorrogagéo ou
compensagao.

4.5.2 Trabalho Noturno

O trabalho entre as vinte e duas horas de um dia e as cinco
horas do dia seguinte é considerado trabalho noturno. A hora do
trabalho noturno & computada com 52 minutos e 30 segundos. A
hora noturna é remunerada com adicional de 20% sobre a hora
normal, salvo se a Convengéo Coletiva de Trabalho estipule outro
percentual acima deste.
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4.5.3 Trabalho aos Domingos

O trabalho aos domingos, exceto para algumas atividades
especificas, requer autorizacéo prévia dos 6rgaos do Ministério do
Trabalho e cumprimento das demais exigéncias da legislagédo
local. A remuneracao das horas trabalhadas aos domingos €, no
minimo, 100% superior as horas normais.

Para o comeércio, havendo legislacdo no municipio, deve ser
respeitado o trabalho de até dois domingos devendo haver folga no
seguinte.

Os empregados em atividades essenciais como farmacia,
hospitais, géneros alimenticios, etc., poderdo trabalhar aos
domingos, independentemente de autorizacdo municipal, mas
devera ser respeitado o trabalho de dois domingos seguindo-se
uma folga de domingo.

4.5.4 Horas Extras

A jornada de trabalho podera ser aumentada em até 2 horas
por dia, mediante acordo escrito, individual ou coletivo. Neste caso,
a remuneragao minima das horas extras é 50% superior a da hora
normal. Contudo, muitas Convencbes Coletivas tém fixado este
percentual em patamares superiores.

4.5.5 Controle de Ponto

As empresas com mais de 10 empregados deverao 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 almoco e portar a assinatura do
empregado. Lembramos que ha Convengdes Coletivas que exigem
a anotacao do ponto para qualquer numero de empregados, o que,
alias, € um procedimento recomendavel.

Para que a folha seja confeccionada em tempo habil, é
aconselhavel encerrar o ponto no dia 25 de cada més e enviar
para o escritorio confeccionar a folha de pagamento.

4.5.6 Intervalo para repouso e alimentacdo
Sempre que a jornada de trabalho for superior a seis horas
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continuas, devera ser concedido um intervalo minimo de uma hora
para repouso e alimentacao.

Esse intervalo ndo é computado na duracédo do trabalho e
nao devera ser superior a 2 horas, exceto se houver acordo escrito
que traga a previsdo dessa possibilidade. Nas jornadas superiores
a quatro horas e inferiores a seis, devera ser observado intervalo
minimo de 15 minutos.

Ha, ainda, situagdes especiais de intervalo, como no caso
dos digitadores e de atividades consideradas insalubres e/ou
perigosas.

4.5.7 Intervalo entre jornadas
O intervalo entre as jornadas de trabalho ndo pode ser
inferior a 11 horas.

4.5.8 Trabalho da Mulher, do Menor e de Categorias Diferenciadas

Embora a Constituicao Federal estabelegca que homens e
mulheres sao iguais em direitos e deveres, pela prépria diferenga
natural existente, a legislacdo 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 convengdes coletivas. Igualmente, as
chamadas categorias diferenciadas (telefonistas, ascensoristas,
etc.) contam com intervalos e jornadas especificas, até pelas
condicbes proprias de determinadas atividades e tarefas.

4.5.9 Contrato de Trabalho do menor aprendiz

Contrato de aprendizagem ¢é 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
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desenvolvimento fisico, moral e psicolégico, e o aprendiz, a
executar com zelo e diligéncia as tarefas necessarias a essa
formacao.

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

4.5.10 Obrigatoriedade de Contratacéo de Aprendizes

Os estabelecimentos de qualquer natureza sao obrigados a
empregar e matricular nos cursos dos Servicos Nacionais de
Aprendizagem (SESI, SENAI, SENAC, etc.) numero de aprendizes
equivalente a 5% (cinco por cento), no minimo, e 15% (quinze por
cento), no maximo, dos ftrabalhadores existentes em cada
estabelecimento, cujas fungées demandem formacgéao profissional.

As fragdes de unidade, no calculo da percentagem, darao
lugar & admissao de um aprendiz.

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

4.5.11 Portadores de Necessidades Especiais
As empresas com mais de 100 funcionarios devem
contratar portadores de necessidades especiais em seus quadros.

4.6 Remuneracgao

4.6.1 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.

4.6.2 Adiantamento Salarial
Algumas convengdes coletivas e 0s proprios usos e
costumes do mercado determinam a concessido de adiantamento
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salarial, cuja data varia de empresa para empresa e de acordo
com a data em que é efetuado o pagamento mencionado no item
46.1.

4.6.3 ltens que integram os salarios

Além do valor fixo estipulado, deverdo ser considerados,
para efeito de remuneragéo, também as comissbes, percentagens,
gratificagbes, diarias para viagens quando excedentes a 50% do
salario do empregado e abonos. Os 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.

4.6.4 Garantias

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

4.6.5 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 aquisicdo deve ser comprovada por recibo emitido
pelas empresas autorizadas a vendé-lo.

4.6.6 Outras vantagens e beneficios

Se, por liberalidade ditada pela politica de RH da empresa
ou, ainda, por determinacdo de acordo individual ou acordo ou
convengao coletiva, forem concedidos beneficios in natura, estes
nao podem ser suprimidos, exceto pelo surgimento de fato novo
que justifique a supressao.

24



Os exemplos mais usuais de beneficios e vantagens
adicionais sdo:

+ vale-refeicao;

» cesta basica;

+ assisténcia médica.

Inicialmente cumpre observar que o fornecimento de
refeicbes seja por meio de refeitorio, vale-alimentagdo, vale-
refeicdo ou cesta, é considerado de natureza salarial para todos os
efeitos legais. Nao obstante, quando o fornecimento é realizado
por meio do PAT (Lei 6.321-76) e desde que a empresa esteja
devidamente inscrita naquele Programa, a parcela paga né&o
constitui natureza salarial, ndo se incorporando a remuneracgio
para qualquer efeito, ndo constituindo base de incidéncia de
contribuicdo previdenciaria ou FGTS, bem como ndo se
configurando como rendimento tributavel do trabalhador.

Importante ressaltar que a participacdo do trabalhador é
limitada a 20% do custo direto da refei¢ao.

4.7 13° salério

4.7.1 Normas Gerais

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

4.7.2 Antecipado por ocasido da concessao de férias

A primeira parcela do 13° salario podera ser paga por
ocasiao 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 antecipagao do 13° salario juntamente com as férias
gozadas a partir do segundo semestre do ano.
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4.7.3 Prazo para Pagamento

Se a primeira parcela ndo for paga juntamente com a
remuneracdo 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.

4.8 Obrigacgdes legais em geral

4.8.1 Livros que devem permanecer no local de trabalho

A legislacdo estabelece para verificacdo e eventuais
anotagdes dos autos de infracdo e dos termos de ocorréncia, que o
Livro de Inspecao do Trabalho devera ser mantido em cada um
dos estabelecimentos que tenham empregados. Igualmente, o
Livro ou Ficha de Registro de Empregados devera ser apresentado
a Fiscalizacdo, sempre que solicitado.

4.8.2 Normas Regulamentadoras

Com o fim de criar regulamentos de seguranga, higiene e
medicina do trabalho, foram instituidas as NR — Normas
Regulamentadoras, 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:

* PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude

Ocupacional.

* PPRA — Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais.

* CIPA - Comissao Interna de Prevencéao de Acidentes.

» EPI — Equipamentos de Protecdo Individual.

» PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario.
FAT/SAT — Fator acidente de trabalho.

O que precisa estar em dia:

PCMSO: A Norma Regulamentadora n° 7 estabelece a
obrigatoriedade da elaboracdo e implantac&o, por parte de todos
empregadores e instituicbes que admitam trabalhadores como
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empregados, do Programa de Controle Médico de Saude
Operacional - PCMSO. Essa NR estabelece os parametros
minimos e diretrizes gerais a serem observados na execucdo do
PCMSO, podendo ser ampliados mediante negociacao coletiva de
trabalho.

PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais € um
programa estabelecido pela Norma Regulamentadora n° 9, da
Secretaria de Seguranca e Saude do Trabalho, do Ministério do
Trabalho. Esse Programa tem por objetivo definir uma metodologia
de acdo que garanta a preservagcao da saude e integridade dos
trabalhadores face aos riscos existentes nos ambientes de
trabalho.

4.8.3 Empresas Optantes pelo Simples Nacional
O artigo 51 da Lei Complementar n° 123, de 14 de
dezembro de 2006, estabelece que as microempresas e as
empresas de pequeno porte sdo dispensadas:
* da afixagdo de Quadro de Trabalho em suas dependéncias;
* da anotagdo das férias dos empregados nos respectivos
livros ou fichas de registro;
* de empregar e matricular seus aprendizes nos cursos dos
Servigos Nacionais de Aprendizagem;
» da posse do livro intitulado Inspecao do Trabalho; e
* de comunicar ao Ministério do Trabalho e Emprego a
concessao de férias coletivas.

OBSERVACAO:

Apesar das dispensas deste item, aconselhamos manter os
procedimentos de controle tendo em vista eventuais riscos
trabalhistas.

4.9 Inscrigdo dos socios ou diretores na Previdéncia Social
Sa0 segurados obrigatérios da Previdéncia Social, na
qualidade de contribuintes individuais, as seguintes pessoas
fisicas: diretor ndao empregado e o0 membro de Conselho de
Administragcdo na sociedade anbénima; todos os sbécios das
sociedades em nome coletivo; o sdcio-gerente, o sécio-cotista que
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recebam remuneracdo decorrente de seu trabalho na sociedade
limitada, urbana ou rural e o sindico de condominio.

O contribuinte individual, a partir de abril/2003, devera
contribuir obrigatoriamente sobre o valor total da remuneracéo
percebida decorrente do trabalho (pro-labore) a aliquota de 11%,
observado o limite maximo de contribuigcio.

4.10 Penalidades

As multas por infracdo a legislacdo trabalhista e
previdenciaria poderao variar, dependendo da infracdo. Consulte
sempre sua organizacao contabil.
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5 SERVICOS DE TERCEIROS

Toda e qualquer atividade empresarial pode utilizar-se de
servigos contratados de terceiros, a saber:

5.1 Pessoas fisicas
Pessoas fisicas inscritas sdo aquelas que estao registradas
como autbnomas nas Prefeituras Municipais e no INSS e devem
apresentar RPA (recibo de pagamento a auténomo), nota fiscal de
servigos ou recibos.
Os cuidados na contratacido desses profissionais sdo os
seguintes:
* exigir e, se preciso, emitir o competente RPA (recibo de
pagamento a autbnomo), descrevendo adequadamente os
servigos prestados, todos os dados cadastrais do prestador
dos servigos, incluindo RG, CPF, PIS, inscricdo no INSS e
na Prefeitura, endereco completo, pois essas informacoes
serdo necessarias no eventual preenchimento da SEFIP,
DIRF, bem como ao fornecimento do informe de
rendimentos obrigatoérios;
» descontar dos valores a serem pagos pela empresa
contratante a retencédo de 11% a titulo de INSS, observado
o limite maximo de contribuicdo, o IRRF, quando couber, de
acordo com a tabela de incidéncia desse tributo, exigir a
declaracao de dependentes do Imposto de Renda para os
casos que assim o exigirem e ISS, conforme municipio.

Ainda em relagdo aos valores pagos ao autbnomo, pela
empresa contratante, quando esta nao for optante pelo Simples
Nacional devera recolher 20% sobre o valor bruto a titulo de INSS.

Alguns cuidados especiais e adicionais devem ainda ser
considerados no tocante as legislacbes previdenciaria e
trabalhista: a legislacdo trabalhista e previdenciaria podera
interpretar o pagamento com habitualidade como sendo decorrente
de vinculo empregaticio, se a relagdo apresentar as caracteristicas
préprias para tanto, implicando sérios riscos de acdes trabalhistas
ou autuagdes administrativas, sendo necessarios cuidados
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especiais na administragdo desses casos.

5.2 Pessoas juridicas

A empresa que utilizar a contratacdo de servigos prestados

por pessoas juridicas deve atentar para os seguintes detalhes:

elaboracdo de contrato de prestacdo de servigos,
estabelecendo todas as condi¢gdes basicas, a fim de
assegurar as responsabilidades profissionais envolvidas,
além das demais situacoes;

exigir a devida nota fiscal de servigos ou documento habil;

exigir recibo de pagamento, inclusive dos adiantamentos
efetuados;

verificar se a prestacdo de servico esta sujeita a retengéo
do Imposto de Renda na Fonte de 1,5 % , ou de 1,0 %, ou
se esta enquadrado nos casos especiais de auto retengao,
ou ainda, se esta sujeita a retengdo de 4,65% de PIS -
COFINS - Contribuigao Social;

OBSERVACAO:

Quando houver venda ou prestagdo de servicos para

6rgaos publicos, a retencao dos tributos federais deve obedecer a
aliquota diferente das acima citadas.

verificar se a prestacado de servigo esta sujeita a retencao
de ISS, conforme Lei Complementar Federal n° 116
(aliquotas conforme legislacdo de cada municipio);

verificar se a prestacao de servigo esta sujeita a retencao
do INSS nos casos previstos em lei, que pode ser de 11%
ou de 13 a 15% nos casos de servigos realizados em
condicbes especiais, de acordo com IN RFB 971/2009 - art.
145.
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A ME ou a EPP que exercga atividades tributadas na forma
do anexo lll, até 31 de dezembro de 2008, e tributada na forma
dos anexos Ill e V, a partir de 1° de janeiro de 2009, todos da Lei
Complementar n° 123-2006, estara sujeita a exclusdo do Simples
Nacional na hipétese de prestacdo de servicos mediante cessao
ou locacdo de mao de obra, em face do disposto no inciso Xll do
art. 17 e no § 5°-H do art. 18 da referida Lei Complementar.
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6 DOCUMENTOS REFERENTES A  MOVIMENTACAO
BANCARIA

O controle da documentagcdo que envolve as
movimentagcdes e operagbes bancarias € imprescindivel para a
realizacado de um bom trabalho de Contabilidade, uma vez que
estas operagoes representam a quase totalidade da movimentagao
contabil e financeira das empresas. Essas operagcdoes sido as
seguintes:

* pagamentos;

* recebimentos;

* empréstimos bancarios;
» descontos de titulos;

» cobranga bancaria;

* leasing;

» despesas bancarias;

* outras operacoes.

6.1 Pagamentos

Estas operagdes compreendem formas de pagamentos de
qualquer natureza, efetuadas na rede bancaria, pratica
absolutamente usual nos dias de hoje, com alternativas que vao
desde um cheque até procedimentos via Internet e os chamados
“home banking”.

Independente da forma adotada para os pagamentos
bancarios que toda empresa pratica, deve ela manter em seus
arquivos copia dos documentos de pagamento (copia de cheque,
recibo eletrbnico, etc.) anexando a duplicata, ao titulo, ao depdsito,
as guias de recolhimento de impostos e contribuigdes, etc., os
comprovantes de pagamentos efetuados.
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6.2 Recebimentos

Estas operacbes compreendem todas as formas de
recebimento de valores de qualquer natureza, incluindo depésitos
de titulos provenientes de vendas de bens e servigos,
antecipagodes de clientes e terceiros.

Os valores constantes dos extratos bancarios a esse titulo
devem ser documentados de forma a permitir a clara identificagéo
do valor recebido, da sua natureza, dos dados do remetente,
individualizado por documento (nota fiscal, fatura, duplicata,
pedido, etc.). Os depdsitos bancarios devem ter a indicagdo, no
seu verso ou em documento apartado, de todas as informacbes
necessarias ao seu bom controle.

Os demais “créditos” ocorridos na movimentagao bancaria
(empréstimos, adiantamentos, etc.) devem igualmente ser
identificados e documentados pelo departamento financeiro, e os
eventuais “valores a identificar” devem ser objeto de controles
internos que definam, em curto espaco de tempo, como trata-los
nos registros financeiros e contabeis.

6.3 Empréstimos bancérios

Estas operacbes compreendem todas as formas de
empréstimos que podem ser obtidos no mercado financeiro. A fim
de dar ciéncia a todos os envolvidos, o Departamento Financeiro
deve documentar de maneira “sumaria” as principais

caracteristicas de cada contrato, tais como:
* tipo e natureza do contrato;

* valor e numero de parcelas do empréstimo;
* prazos de vencimento;

* prazos de caréncia;

* encargos (juros, spread, etc.);

* garantias;

 outras que julgar conveniente.

Esse resumo sumario, anexado a copia do contrato deve

ser encaminhado a organizagdo contabil para que se tenha
subsidios adequados ao registro correto das operacoes.
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7 DESPESAS E CUSTOS

Este tépico tem por objetivo esclarecer quanto a
contabilizacdo das despesas/custos e quanto a forma de
documenta-la perante a legislacao fiscal.

As despesas/custos realizadas deverao estar
obrigatoriamente relacionadas com a atividade da empresa e
devem ser comprovadas por meio de documentagao idénea, notas
fiscais ou recibos, emitidos sempre em nome da empresa, com
data de evento, valor, discriminacdo dos itens ou servigos e sua
devida quitagdo. Exemplificando, nunca devemos langar despesas
de manutengdo de veiculos se a empresa ndo possui nenhum
veiculo proprio ou locado.

Observar que determinadas despesas/custos sofrem
retencdo pela fonte pagadora de IRRF/INSS/ISS, devendo ser
enviadas em tempo habil a organizacdo contabil para os
respectivos calculos. Exemplos: recibo de aluguel, RPA — recibo de
pagamento a autbnomo, etc.

As empresas comerciais e industrias deverao enviar copias
das contas de luz e de telefone a organizagéo contabil juntamente
com as notas fiscais de compra e venda, para aproveitamento do
crédito fiscal de ICMS de acordo com a legislagao vigente.

A legislagao nao aceita nota fiscal simplificada ou tiquete de
caixa como documento comprobatério de despesa. Somente o
cupom emitido pelo Emissor de Cupom Fiscal (ECF) juntamente
com as notas fiscais e recibos diversos sao reconhecidos pela
legislagao.

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

Para empresas que mantém atividade externa na
realizacdo de seus negdécios ou manutencao em seus clientes, é
permitida a elaboracdo de “relatério peridodico de despesas’,
contendo todas as atividades efetuadas naquele periodo (clientes
visitados, distancia em km se for no mesmo municipio ou préximo,
taxi, refei¢cdes, gorjetas, passagens aéreas quando utilizadas, etc.),

34



sempre com todos 0os comprovantes anexos.

Para despesas e custos de manutencdo permanente e
periddica ou com vigéncia por um determinado periodo, exigir
contrato das empresas que a realizam. Ex.. manutengcdo dos
computadores, dos aparelhos de ar-condicionado, apodlice de
seguros, etc.

Aquisicado para o Ativo Imobilizado apresentar nota fiscal de
compra, ou recibo de transferéncia (para veiculos usados).

OBSERVACAO:

No caso de qualquer duvida que eventualmente surja com
relacio aos documentos para serem langados em
despesas/custos, etc., consulte sempre o Departamento Contabil.

35



8 ESTOQUES

8.1 Conceito

O estoque ¢é 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.

8.2 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 do periodo (anual ou trimestral,
conforme o regime ftributario do contribuinte), devem ser
relacionados, observando-se o0s seguintes itens: quantidade,
unidade, discriminagado, prego unitario e valor total. Essa relagao
servird para a escrituracdo do Livro de Registro de Inventario,
obrigatério pela legislacao federal e estadual e necessario para a
apuracao do resultado do exercicio (lucro ou prejuizo).

Para a avaliacdo 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 legislagdo e outras formas de avaliagdo
praticadas em situagdes especificas. Consulte o Departamento
Contabil no caso de duvida sobre o melhor método.

O inventario fisico (contagem dos estoques existentes no
fim do periodo) deve coincidir com a apuragao escritural (estoque
inicial, mais compras no periodo, menos vendas no mesmo
periodo, igual a estoque final) e as possiveis diferengas devem ser
justificadas sob pena de autuacgao pelo Fisco. Alguns percentuais
para perdas (quebra de estoque) sao aceitos pela legislagao,
variando em conformidade com o produto ou mercadoria ou em
razdo de situagdes especiais. Consulte o Departamento Contabil
para mais esclarecimentos.

A destruicdo de produtos ou mercadorias inserviveis
(estragados, deteriorados, obsoletos, etc.) deve ser comunicada
antecipadamente a Receita Federal, e os impostos creditados por
ocasidao da compra deverao ser estornados. As empresas
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construtoras que possuam material de construgdo a ser aplicado
nas obras no exercicio seguinte, e moveis prontos e ainda nao
vendidos deverdo também relaciona-los no Livro de Registro de
Inventario, para fins de registro e apuragao de resultado no fim do
exercicio.

Os bens que compdem o imobilizado da empresa, tais como
maquinas, méveis, veiculos, etc., ndo precisam ser relacionados
no Livro de Registro de Inventario.
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9 CONCILIACAO CONTABIL E COMPOSICAO DE
SALDOS

Mensalmente, cada conta contabil deve ser conciliada e ter
a sua composicao de saldo. Composicado de saldo é, na verdade,
um controle interno, em que o profissional da Contabilidade ou
qualquer outro usuario da Contabilidade acessa o que contém
discriminadamente em cada conta contabil.

Por exemplo: a conta de um fornecedor tem o saldo de R$
100.000,00,a Contabilidade tem o saldo total, pela composicao de
saldo desta conta sabemos que séo as seguintes faturas:

. fat. 1010, data de emissdo 10/10/x1, vencimento

10/02/x2 — R$ 35.000,00;
. fat. 1311, data de emissdo 30/12/x1, vencimento
30/03/x2 — R$ 65.000,00;

. as faturas totalizam R$ 100.000,00, conforme saldo

contabil.

A composicido de saldo pode ser relatorio emitido pela
prépria Contabilidade ou por outro setor, desde que o saldo seja o
mesmo ou demonstradas as diferencas.

A Contabilidade deve ter o controle absoluto dos valores
nela registrados, sem nenhuma excegdo. A Contabilidade
necessariamente deve manter o controle dos registros, até mesmo
para ndo duplicar lancamentos, receitas, despesas ou apurar
impostos incorretamente. Caso contrario, a empresa pagara
impostos a maior ou sofrera autuacgdes fiscais.

A conta Caixa devera estar em conformidade com os
boletins de caixa. Caso ndo sejam elaborados pela empresa, o
profissional da Contabilidade devera examinar o Razao da conta
Caixa para evitar langamentos incorretos.

As contas bancarias e de aplicagbes financeiras devem
estar de acordo com os extratos bancarios e/ou conciliagdes dos
bancos.

A conta de duplicatas a receber deve estar conciliada com o
relatério de contas a receber. A cada periodo ou fechamento de
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balango a Contabilidade devera solicitar ao financeiro da empresa
a posicdo das duplicatas a receber naquela data. Esse
procedimento evita erros contabeis, como, por exemplo, o
langcamento a maior de receitas, que proporciona o pagamento a
maior de tributos (PIS, COFINS, IRPJ, CSSL, ICMS, IPI, e outros).

As contas de adiantamentos e outros créditos devem ser
conciliadas no sentido de verificar pendéncias existentes de longa
data, as quais nao refletem a posicdo consignada no balancete,
bem como atentar para a documentacéo suporte dos langamentos
contabeis, tais como: contratos, recibos, notas fiscais e outros.

A conta de estoque deve estar conferindo obrigatoriamente
com o total da posi¢cao do Inventario a cada trimestre (Lucro Real
Trimestral) ou fechamento anual do balanco (Lucro Real Anual,
Lucro Presumido e Simples). Se a empresa apura o Imposto de
Renda anual com suspensdo ou reducdo, més a més deve manter
um relatério de estoque, ndo sendo necessario o registro mensal
no Livro de Inventario.

A Contabilidade deve atentar para o preco unitario de cada
mercadoria ou produto, podendo avaliar as mercadorias compra-
das para revenda pelo valor das ultimas aquisicbes menos o ICMS.
No caso de fabricacdo de produtos, a matéria-prima pode ser
avaliada pelo preco das ultimas aquisicbes menos o ICMS e IPI, os
produtos acabados avaliados por 70% do maior preco de venda
(sem deduzir o ICMS) e os produtos em elaboragéo avaliados por
56% do maior prego de venda (sem deduzir o ICMS).

A conta de despesas antecipadas deve estar conciliada com
as planilhas de rateio e com os documentos. Nas contas do
Realizavel a Longo Prazo, a Contabilidade deve verificar se os
langamentos estao suportados por documentos habeis e se ndo ha
langamentos incorretos. Exemplo: se o pagamento do contrato de
mutuo esta suportado por recibo, contrato, etc.

Os investimentos em controladas - ou coligadas, desde que
participe com 20% ou mais do capital votante - estdo avaliados
pelo método de equivaléncia patrimonial. Solicitar balango a essas
empresas para efetuar os langcamentos contabeis, lembrando que
sobre o resultado positivo da equivaléncia patrimonial ndo incide
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tributacdo (IRPJ, CSSL, PIS, COFINS) e, no caso de resultado
negativo, sao indedutiveis para fins de IRPJ e CSSL.

As contas do Imobilizado e Diferido devem estar de acordo
com os controles patrimoniais da empresa; caso ndo existam, a
Contabilidade devera manter planilha comprovando as despesas
de depreciagédo e amortizagdo contabilizadas, bem como, mediante
visualizacdo do Razdo contabil, verificar se estdo corretos os
lancamentos de aquisi¢do de imobilizado e se nas vendas foram
baixadas as depreciacdes e o custo contabil dos bens vendidos.

As contas de Fornecedores devem estar conciliadas com o
relatério das contas a pagar ou o setor Financeiro deve realizar
uma composicao de saldos de cada fornecedor, com o objetivo de
confrontar com a Contabilidade.

O Profissional da Contabilidade podera utilizar conta
contabil distinta para os fornecedores mais representativos
objetivando o controle contabil dessas contas.

Os tributos a pagar e em dia devem conferir com o
pagamento do més seguinte; os tributos a pagar em atraso devem
ser relacionados em planilhas a parte para contabilizagdo dos juros
e multas e posterior conferéncia com os saldos contabeis.

Empréstimos e financiamentos devem ser conciliados com o
contrato objetivando a contabilizacdo dos juros e das atualiza¢des
pelo periodo de competéncia e mantidas planilhas de conferéncia
do célculo dos juros, atualizagbes monetarias e outras despesas
para que a empresa nao desembolse a mais do que o estipulado
no contrato de empréstimo ou financiamento.

Contas a pagar em dia devem estar conferindo com o(s)
pagamento(s) no(s) més(es) seguinte(s) ou manter planilha com
composi¢ao de saldos. Provisdo de férias e 13° salario devem
estar de acordo com o relatério analitico por funcionario, fornecido
pelo Setor de Pessoal.

As contas do Exigivel a Longo Prazo devem ser verificadas
com relagcao aos documentos suportes de movimentagao no ano, a
classificacao superior a 12 meses apds encerramento do balanco e
planilhas subsidiarias.

As contas do Patrimbnio Liquido devem refletir o capital
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social de acordo com o contrato social e alteragdes, as realizagdes
das reservas de reavaliagdo motivadas por vendas e depreciag¢des
de bens reavaliados e se as movimentacbes das demais contas,
inclusive lucros/prejuizos acumulados estao corretas.

As receitas devem ser conciliadas com o livro de apuragao
do ICMS, IPI ou ISS, para evitar langamentos a maior ou a menor,
com consequéncias tributarias. Até porque o fiscal tem o direito de
exigir tais livros.

As despesas devem ser consistentes com relagdo a
documentacdo suporte e a atividade da empresa. E importante que
o Contador ou Técnico em Contabilidade visualize pelo Razao
contabil se ndo ha distor¢cdes nos lancamentos contabeis das
despesas ou classificagao indevida.

Atencéo:

As contas contabeis devem estar rigorosamente
conciliadas, ou seja, os langamentos constantes na Contabilidade
deverao estar suportados por documentos e ainda registrados na
conta correta, bem como os saldos contabeis confrontados com
relatorios de outros setores (contas a receber, a pagar, etc.) para
refletirem a realidade da empresa. Ocorrem muitos casos,
principalmente em empresas que nao tém uma auditoria
independente, em que os saldos nao retratem bem a empresa, ha
lancamentos em contas erradas ou faltam langamentos; por esses
motivos, as contas devem estar conciliadas.

Principalmente nas contas nao conciliadas, a empresa
perde dinheiro: pagando tributos a maior, desvios de valores,
perda do controle de sua atividade, tanto operacional como
financeira.

Observa-se que € comum em empresas nhao existir um
confronto, por exemplo, entre o saldo contabil e o relatério de
contas a receber do setor financeiro. Com isso, ndo se detectam
erros, como: a Contabilidade registra receita a maior (paga PIS,
COFINS, IRPJ, CSSL a maior), baixa de uma duplicata no Contas
a Receber, mas nao se encontra o langamento contabil (erro ou
indicio de desvio).

Basta solicitar ao Contador ou Técnico em Contabilidade a
composicdo de saldo da conta. Se nado houver, € um grande
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indicio de que a conta ndo vem sendo conciliada. Sendo
apresentada a composicdo de saldo pelo profissional da
Contabilidade, basta solicitar ao setor que tem ligagcdo com a conta
(exemplo: Contas a Receber) e pedir um relatério com a
composicdo do saldo na data-base do balancete/balanco.
Confrontando os saldos, ha uma seguranca com relagdo a
Contabilidade e o outro setor.

Pode haver divergéncias entre o relatério contabil e o de
contas a receber, porém a Contabilidade ja investigou as
diferengas e as tém apontadas. Isso significa uma Contabilidade
conciliada, confrontada com relatérios de outros setores.

Resumindo:

Conta Contabil / Conferida com:

« Caixa/ Boletim de Caixa;

« Bancos / Extrato bancario e conciliagoes;

« Aplicagdes financeiras / Extrato de aplicagéo
financeira e planilhas duplicatas a receber / Relatério
de contas a receber;

« Créditos a receber / Contratos e planilhas;

« Impostos a recuperar / Livro de apuragao ICMS e IPI,
Dacon (PIS e Cofins), DIPJ (CSLL e IRPJ), DCTF,
PERDCOMP e respectivas planilhas de
acompanhamento da utilizacao do crédito;

« Adiantamentos / Relatério do financeiro ou do RH;

. Estoque / Livro de inventario de estoque, relatorios
mensais do Setor de Estoque;

« Realizavel a longo prazo / Contratos e planilhas;

. Investimentos / Balango da empresa coligada ou
controlada;

« Imobilizado / Sistema do ativo imobilizado, planilhas dos
bens e controles de depreciagao;

o Fornecedores / Relatério do setor Contas a Pagar e
conciliagoes;

« Empréstimos a pagar / Contratos e planilhas de
apropriacdo de encargos;

o Tributos a recolher / Composicdo de saldos,
recolhimento no més subsequente, DCTF, DACON e
DIPJ;
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. Salarios a pagar / Folha de pagamento;

« Provisao de férias e 13° salario / Respectivos relatorios
fornecidos pelo RH;

« Passivo a descoberto / Em caso do patriménio liquido
negativo, mantém-se o saldo no passivo — conta Passivo
a Descoberto;

« QOutras contas a pagar / Relatorios, planilhas,
composicao de saldo e/ou de pagamentos subsequente;

. Exigivel a longo prazo / Contratos e planilhas de
apropriacéo de encargos;

« Patriménio liquido, capital social e reservas;

« Receitas / Livros fiscais do ICMS, PIS ou ISS;

. Despesas/custos / Langamentos com base em
documentos habeis, livros de entrada de mercadoria,
etc.

A Contabilidade deve estar sempre conferida (conciliada)
com os relatérios e as posicdes dos demais setores da empresa.

Por exemplo: a conta de clientes deve estar conciliada com
o relatorio do Contas a Receber; a conta de fornecedores com o
relatorio do Contas a Pagar, e assim por diante. Esses relatérios
devem ser enviados a Contabilidade ao final de cada més para fins
de conciliagdo. O profissional da Contabilidade, por sua vez, deve
ter ciéncia dos saldos existentes no Balancete ou no Balancgo
Patrimonial.

Como vimos, a certeza de que os saldos contabeis estao
corretos esta na empresa e, quanto mais houver o confronto dos
relatorios de cada setor com a Contabilidade, maior sera a
precisdo das informagdes contidas no Balango Patrimonial da
empresa.

Dessa forma, podemos dizer que a Contabilidade espelha a
realidade da empresa desobrigando os sdécios, os administradores
e o proprio profissional da Contabilidade de responderem com
seus bens pessoais em questionamentos tributarios, civis,
comerciais, penais e criminais, provando que nao agiram de forma
enganosa, lesiva ou com abuso de poderes perante terceiros.

Balanco Patrimonial, Demonstrativo do Resultado do
Exercicio (DRE), Demonstrativo dos Lucros e Prejuizos
Acumulados (DLPA), Demonstragdo das Mutagbes do Patrimbnio
Liquido (DMPL), Demonstrativo dos Fluxos de Caixa (DFC),
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Demonstrativo do Valor Adicionado (DVA) e Notas Explicativas
(verificar obrigatoriedade pelo porte da empresa) sao instrumentos
contabeis que indicam, em um determinado momento, a situagao
financeira, econbmica e patrimonial de uma entidade, cujas contas
sdo classificadas em Ativo, Passivo e Patriménio Liquido.
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10 ESTRUTURACAO E CLASSIFICACAO DAS CONTAS
CONTABEIS

De acordo com a Lei n° 6.404-1976 - art. 178 e com
alteracdes implementadas pelas leis n° 11.638-2007 e n° 11.941-
2009, que regulamentam as sociedades por agdes (S.A.), as contas
do ativo devem ser alocadas em ordem decrescente do grau de
liquidez, enquanto as contas do passivo devem ser alocadas de
acordo com o prazo das exigibilidades.

Nova classificagdo do Balanco Patrimonial

ATIVO PASSIVO + PATRIMONIO LI'QUIDO
. Atiyo Cirgulant'e e Passivo Circulante
* Ativo Nao Circulante e Passivo Nao Circulante

Realizavel a Longo Prazo
Investimento

Imobilizado

Intangivel e (-) Gastos com Emisséo de Agdes
Reservas de Capital

Opcdes Outorgadas Reconhecidas
Reservas de Lucros

(-) Agdes em Tesouraria

Ajustes de Avaliagcao Patrimonial
Ajustes Acumulados de Converséo
Prejuizos Acumulados

o Patriménio Liquido
Capital Social

O plano de contas a ser adotado pela empresa deve
respeitar os critérios basicos de classificacdo dos ativos, passivos,
patriménio liquido, receitas, custos e despesas, em obediéncia as
Normas Brasileiras de Contabilidade, aliado as demais exigéncias
legais. Ressalvamos que algumas entidades, por atuarem em
setores que possuem um controle governamental, devem prestar
contas da Contabilidade utilizando um plano de contas especifico,
como € o caso da Agéncia Nacional da Saude Suplementar (ANS).

10.1 Escrituracao Contabil Digital

A Instrucdo Normativa RFB 787, de 19 de novembro de
2007, instituiu a Escrituracdo Contabil Digital (ECD), para fins
fiscais e previdenciarios, que devera ser transmitida, pelas contas
juridicas e ela obrigadas, ao Sistema Publico de Escrituragéo
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Digital (SPED), instituido pelo Decreto n°® 6.022, de 22 de janeiro de
2007, e sera considerada valida apés a confirmacdao de
recebimento do arquivo que contém e apds a autenticacdo pelos
6rgaos de registro.

Com o modulo SPED-Contabil, a escrituracdo contabil das
empresas sera enviada em formato digital ao Ambiente Nacional
SPED, em que os diversos 6rgaos de controle e as varias
instdncias do Fisco terdo acesso devidamente controlado. O
arquivo digital contendo a escrituragdo contabil estd assinado
digitalmente em conformidade com as regras do ICP-Brasil e,
sendo assim, esse arquivo tem validade para todos os fins, nos
termos da MP 2200-2, de 24 de agosto de 2001.

O programa SPED-Contabil € uma ferramenta homologada
que permite 0 manuseio padronizado de arquivo contabil construido
de acordo com as regras definidas para o leiaute a ser utilizado
pelo SPED.

Podera ser utilizado tanto pelo profissional da Contabilidade
quanto pelo representante legal da empresa no momento da
geracdo do arquivo. Podera ser também utilizado por outros
legitimamente interessados na visualizagdo de escrituragcéo contabil
digital.

10.1.1 Regras gerais para a ECD

A Escrituragdo Contabil Digital sera composta da versao
digital dos seguintes livros contabeis:

| — livro Diario e seus auxiliares, se houver;

Il — livro Razao e seus auxiliares, se houver;

Il — livro Balancetes Diarios, Balancos e fichas de
langamento comprobatérios dos assentamentos neles transcritos.

Esses livros contabeis emitidos em forma eletrénica deverao
ser assinados di- gitalmente, utilizando-se de certificado de
seguranga minima tipo A3, emitidos por entidades credenciadas
pela IPC-Brasil, a fim de garantir a auditoria do documento digital.

10.1.2 Pessoas Juridicas obrigadas a ECD

a) em relagao aos fatos contabeis ocorridos a partir de 1° de
janeiro de 2008, as pessoas juridicas sujeitas a
acompanhamento econdmico-tributario diferenciado, nos termos
da Portaria RFB n° 11.211, de 7 de novembro de 2007, e
sujeitas a tributacdo do imposto de renda com base no lucro
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real;

b) em relagédo aos fatos contabeis ocorridos a partir do 1° de
janeiro de 2009, as demais pessoas juridicas sujeitas a
tributagdo do Imposto de Renda com base no Lucro Real.
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11 COMPRAS, TRANSFERENCIAS E
BENEFICIAMENTOS DE MERCADORIAS E PRODUTOS

As compras de matérias-primas, mercadorias e materiais
secundarios irdo gerar para as empresas creditos tributarios
passiveis de compensagao, de acordo com o tipo e ramo de
atividade.

A empresa enquadrada no Simples Nacional ndo pode
utilizar crédito oriundo de compra de matérias-primas, mercadorias
e materiais secundarios conforme legislacao vigente.

As compras deverdo ser necessariamente lastreadas por
notas fiscais contendo as informacgdes previstas na legislacao, tais
como: tipo da operacdo, dados do adquirente, condi¢cdes de
pagamento, descricdo dos produtos e destaques dos impostos
incidentes, ndo se podendo esquecer de anotar no canhoto da
Nota Fiscal a data de recebimento da mercadoria e carimbo da
empresa (opcional).

E vedada a utilizacdo de alguns cupons fiscais, tiquetes
emitidos por caixas registradoras e notas fiscais simplificadas.

11.1 Escrituracao dos Livros Fiscais

As notas fiscais de compras deverado ser escrituradas em
livros préprios. Para tanto, faz-se necessario o envio perioddico da
primeira via a organizagdo contabil, sob protocolo especial para
esse fim, conforme o acordado no contrato de prestacdo de
Servicos.

11.2 Controle financeiro das compras

Por determinacdo legal e para atender aos aspectos
gerenciais, as compras deverao ser controladas separadamente
em: a vista e a prazo.

As compras a vista deverao ser acompanhadas da cépia do
cheque utilizado para o pagamento, se pagas por este meio ou
com uma anotacdo da utilizagcdo de dinheiro no referido
pagamento. Precisam também vir acompanhadas da respectiva
duplicata quitada, recibo de pagamento ou utilizagdo de um
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carimbo proprio que esclarega quanto a sua quitagdo. Salientamos
que a simples referéncia de venda a vista ndo quita a nota fiscal.

11.3 Transferéncias e remessas

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 legislagéao
vigente, deverao receber uma orientagdo especial da Organizagéo
Contabil.

11.4 Devolucdes de compras

As devolugdes de compras e vendas devem receber um
tratamento préprio, nos termos da legislagdo fiscal, devendo
receber uma orientagdo especial da organizagdo contabil quanto
aos critérios e procedimentos para emissao.
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12 IMOBILIZADO - AQUISICAO E VENDA

12.1 Conceito

Imobilizado é o conjunto de bens e direitos que a empresa
necessita para funcionar. Exemplos de bens: iméveis (terrenos,
edificios e construgbes), maquinas, computadores, moveis,
instalacoes e ferramentas. Exemplos de direitos: marcas, patentes
e direito de uso.

12.2 Aquisicéo

Na compra de bens e direitos, exija o comprovante da
aquisicao (nota fiscal, recibo, escritura, etc.). O original ou uma
cépia devera ser enviada a organizagao contabil para registro fiscal
e contabil. Se tiver qualquer duvida sobre o documento, consulte o
Departamento Contabil. Na compra de veiculo de pessoa juridica,
tire uma cépia da nota fiscal e, na compra de particular, tire uma
copia autenticada, frente e verso, do documento de transferéncia
apo6s o reconhecimento da firma, antes de envia-lo para efetivar a
transferéncia.

Na aquisicdo de bens pelo valor residual ao término do
arrendamento  (leasing), exija também a nota fiscal
correspondente.

Nao esquega que a nota fiscal € comprovante de venda,
ndo €& comprovante de pagamento. Exija do vendedor o
correspondente recibo ou duplicata quitada, para sua seguranga.

Quando a compra for de valor significativo: imével, veiculo,
maquina, etc., consulte o Departamento Contabil sobre as
implicagBes legais e tributarias e sobre as diversas modalidades de
aquisicdo: a vista, a prazo, financiada, leasing, etc., antes de
efetivar o negdécio.

Antes de iniciar a construgao, reforma e benfeitorias de
imoveis, consulte a organizagdo contabil, pois, além de diversas
exigéncias burocraticas, ha incidéncia de tributos e contribuicdes
(INSS, FGTS, ISS, etc.).
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12.3 Venda

Na venda de bens ou direitos, pode ocorrer lucro ou
prejuizo. Antes de concretizar uma venda, consulte a organizagao
contabil sobre o valor do bem a ser vendido, pois ele pode ter
sofrido alteragcdes em razao de atualizagdes e depreciagdes.

Se houver lucro, havera tributacdo em conformidade com o
regime tributario escolhido pelo contribuinte.

Na venda de veiculo, emita nota fiscal ou, se estiver
desobrigado, tire copia do documento de transferéncia apds
assina-lo e reconhecer a firma, antes de entrega-lo ao comprador.

Toda venda devera estar amparada por documentacao
propria, tais como: contrato ou escritura para bens imdveis, nota
fiscal ou recibo para bens moveis e direitos, além de outros
especificos para determinadas operacoes.

No caso de bens sinistrados, cuja indenizag¢ao for paga por
companhia de seguro, enviar original ou copia do comprovante do
valor recebido para sua organizagao contabil.

E recomendado o arquivo em separado dos comprovantes
de compras para o ativo imobilizado.
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13 VENDAS E CIRCULACAO DE PRODUTOS E
MERCADORIAS, E PRESTACAO DE SERVICOS

As vendas de produtos, mercadorias e servigos irdo gerar
para as empresas obrigacdo de pagamento de varios impostos,
tais como IPI, ICMS, ISS, 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 Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido
(CSLL).

As notas fiscais deverao ser emitidas em conformidade com
a legislagdo vigente, em modelos proprios, destacando-se
principalmente o tipo de operacido, os dados do adquirente, as
condicbes de pagamento, os produtos comercializados e os
impostos incidentes na referida operagdao. O cancelamento dos
documentos fiscais merece tratamento especifico.

Consulte o Departamento Fiscal. E obrigatéria a guarda da
via fixa da nota fiscal em ordem numérica sequencial. Alertamos
que o destaque do talonario da nota fiscal devera ser efetuado no
momento da saida das mercadorias, sendo necessaria a
assinatura do recebedor no respectivo canhoto.

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

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 eletrébnica (NF-e), as quais deverdao manter sistema
informatizado para cumprir tal exigéncia, juntamente com a
obtengao de certificado digital para esse fim.

Entre as formalidades da nota fiscal eletrbnica, além da
emissdo do DANFE, as empresas deverdo armazenar 0s 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.

52



13.1 Escrituracéo de Livros Fiscais

As notas fiscais bem como os cupons fiscais deverado ser
escriturados em livros proprios. Para tanto, faz-se necessario o
envio periédico de uma via dos respectivos documentos, uma
copia do arquivo digital (quando eletrénica) ou resumo diario dos
equipamentos préprios de cupons fiscais a organizagado contabil,
utilizando-se um protocolo especial para esse fim. Deve-se
obedecer a periodicidade estabelecida em contrato de prestagao
de servicos.

13.2 Prestadoras de servico

Algumas atividades de servigos deverdo destacar o Imposto
de Renda, PIS, CONFINS, CSLL, ISS e/ou o INSS a ser retido na
fonte, nos seus documentos de venda de servigos, nos termos de
legislacdes especificas, consulte o Departamento Fiscal.
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14 RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS

Este tépico tem por objetivo orientar os clientes sobre os
principais tributos existentes e os cuidados que se deve ter na
liquidagéo e guarda desses documentos.

Apresentamos adiante relagdo dos principais tributos
classificados por esfera de governo:

TRIBUTOS FEDERAIS
* |RPJ — Lucro Real Estimado
» CSSL - Lucro Real Estimado
* IRPJ Trimestral — Lucro Presumido
* |RPJ — Lucro Real Trimestral
» CSSL Trimestral — Lucro Presumido
* CSSL - Lucro Real Trimestral
* [Pl — Mensal
* |Pl — Decendial, Conforme Atividade
SIMPLES NACIONAL
* COFINS - Faturamento
COFINS Nao cumulativa
PIS — COFINS - C. Social Retidos
PIS — Faturamento
PIS Nao cumulativo
INSS — GPS/Funcionarios e pro-labore e retencao
» Contribuinte Individual
 GFIP - FGTS
* IRRF s/servigos prestados PJ a PJ
* |IRRF s/comissodes de PJ a PJ
* IRRF s/aluguéis
* IRRF s/salario ou pré-labore
* IRRF s/servigos prestados PF a PJ

OBSERVACOES:

1) ANTECIPA-SE o recolhimento dos tributos federais quando o
vencimento ocorre em feriado ou fim de semana, inclusive INSS.

2) Referente ao PIS, a COFINS e Contribuigdo Social retidos,
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quando sub judice algum dos tributos, o recolhimento sera feito em
separado, conforme Lei 10.833-2003.

TRIBUTOS ESTADUAIS
* ICMS - Geral
* ICMS — Substituicéo tributaria
» ICMS- Diferencial de aliquota

OBSERVACAO:

N&o sendo o vencimento em dia util, prorroga-se.

TRIBUTOS MUNICIPAIS
* |ISS — Sobre o faturamento

* ISS — Por profissional habilitado

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

SETOR FISCAL
« Livro de Entradas de Mercadorias
« Livro de Saidas de Mercadorias
« Livro de Apuragao de ICMS
« Livro de Entradas de IPI (industria)
« Livro de Saidas de IPI
« Livro de Apuracao do IPI
« Livro de Impostos sobre Servigos (ISS)
« Livro Registro de Inventario
« GIA mensal para o ICMS (Modalidade Geral)
« Relatérios mensais de compra e venda
« Autorizacdo de Impressédo de Documentos Fiscais
« SINTEGRA
« Livro Registro Termos e Ocorréncias

SETOR DE PESSOAL
« Folhas de pagamento mensal e quinzenal
« Admissbes de Empregados (Registro, Contrato de
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Trabalho)

Demissdes de Empregados (Rescisdes de Contrato)
GFIP (Guia recolhimento FGTS e Informacgdes a
Previdéncia Social)

GPS (Guia Previdéncia Social) CAGED (Cadastro Geral de

Empregados e Desempregados)

GRR (Guia de Recolhimento Rescisorio — multa sobre o
FGTS)

Requerimento Seguro-desemprego

Recibos de Férias

Recibos de 13° saléario

RAIS (apresentacao anual)

Relatério de atualizacado de Carteiras de Trabalho
Relatério de atualizag&o do livro Registro de Empregados
Contribuigdo Sindical dos Empregados

Contribuicdo Confederativa Assistencial

Contribuigdo Sindical do Empregador

Preenchimento do relatério salario-contribuicao para a
Previdéncia

CAT — Comunicado de Acidente de Trabalho

SETOR CONTABIL

Langamentos contabeis de toda a documentagao enviada
Livro Diario

Livro Razao

Livro Lalur

Livro Caixa (para pequeno empresario — art. 68, LC 123-06)

Balancetes Mensais

Balancgos Trimestrais e Anuais

Outros relatérios necessarios e conciliagdes
Preenchimento de cadastros

GUIAS DE RECOLHIMENTO MENSAIS

DAS Simples Nacional
DARF PIS
DARF COFINS
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DARF Imposto de Renda

DARF Contribuigdo Social

DAREF IPI (Industrias)

FGTS

Previdéncia

Carné INSS

ISS - Municipal

Imposto Sindical

IRRF

PIS - COFINS - Contribuicdo Social Retidos (quinzenal)

OBRIGACOES MENSAIS

DNF- Demonstrativo de Notas Fiscais

DCTF- Declaracao de Contribuicoes e Tributos Federais
DACON - Demonstrativo de Apuracao de Contribuicdes
Sociais

OBRIGAGCOES TRIMESTRAIS

Registro Florestal Estadual (Madeireiras)

OBRIGACOES SEMESTRAIS

DCTF -Declaragao de Contribuicdes e Tributos Federais
DACON - Demonstrativo de Apuracao de Contribuicdes
Sociais

OBRIGACOES ANUAIS

Guia informativa modelo B do ICMS

Declaragcao de Renda Pessoa Juridica- DIPJ
Declaracdo Simplificada -PJ

Declaracao de Renda Pessoa Fisica

DIRF (Declaragao de Imposto de Renda Fonte)

DIPI (Declaragao Imposto Produtos Industrializados)
RAIS (Relagdo Anual Informagdes Sociais)
Renovacgao Alvara Sanitario

Renovacao Alvara Municipal

IBAMA

Renovacgao Certificado Regularidade Farmacias
Declaracéo p/ Ministério Publico — SICAF - Fundacbes
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DITR
DIMOB (Declaracao de Informagdes sobre Atividades
Imobiliarias)

OUTROS SERVICOS QUE NORMALMENTE SAO PRESTADOS

busca e entrega nas empresas de documentacao fiscal e
contabil

entrega de guias de recolhimento;

atendimento via telefone de duvidas e esclarecimentos
sobre assuntos da area contabil,

negativas de todos os 6rgaos publicos;

cadastros para bancos e empresas;

auxilio para calcular o preco de vendas de
produtos/mercadorias/ servicos;

calculo de tempo de servigo para a previdéncia.
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15 INFORMACOES ELETRONICAS

Podemos dizer hoje que a informatizacdo dos
procedimentos que envolvem a Contabilidade superou as fases de
implantacdo de sistemas. As organiza¢des contabeis dispdem de
tecnologia que envolve equipamentos e sistemas dos mais
variaveis. De outro lado, o Fisco, em todas as esferas, bem como
as operacgdes realizadas entre entidades, também estdo
informatizados. Pouco se ouve falar de envio de correspondéncia
pela ECT ou desaparecem dos escritérios as maquinas de
escrever e pacotes de papel carbono.

Ante a essa realidade, surge a necessidade de arquivos
digitais de responsabilidade da Organizacdo Contabil. Dividimos,
na seguinte classificacao, as informacdes digitais de uso e geradas
pelas organizagbes contabeis.

15.1 Sistemas Contébeis

Os sistemas contabeis, além da geragdo dos livros e
demonstragdes contabeis obrigatdrios, devem estar preparados
para:

« Envio do ECD - Escrituragdo Contabil Digital (também
conhecido pelo SPED Contabil), conforme Decreto n°
6.022, de 22-1-2007;

« Envio dos arquivos MANAD da Portaria INN/DIREP n° 42,
de 24-6-2003;

« Arquivos digitais da RFB conforme IN SRF n° 86, de 22-10-
2001;

« Integragcdes com os demais sistemas informatizados.

15.2 Sistemas Fiscais
Os sistemas fiscais, além da geragdao dos relatérios de
apuracao de tributos e livros fiscais de IPIl, ICMS e ISS, devem
gerar:
« Envio do EFD - Escrituragdo Fiscal Digital (também
conhecido pelo SPED Fiscal), conforme Decreto n® 6.022,
de 22-1-2007;
« Envio do EFD - Contribuicbes (também conhecido pelo
SPED PIS e Cofins), conforme IN RFB n° 1.052-2010;
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« Arquivos digitais da RFB conforme IN SRF n° 86, de 22-10-
2001;

« Exportacido de informacgbes para os programas da Receita
Federal, como PER-DCOMP, DIPJ, DCTF, DACON, F-
Cont, DIMOB e DIMEB.

15.3 Sistemas de Departamento Pessoal
Os sistemas de Departamento Pessoal, além de gerar as
rotinas trabalhistas e os documentos a ela relacionados, devem
gerar:
« Envio dos arquivos MANAD da Portaria INN/DIREP n° 42,
de 24-6-2003;
. Exportacdo para os programas do INSS/CEF e Ministério
do Trabalho como SEFIP, CAGED, RAIS, DIRF.
Observar o projeto-piloto a ser implantado do SPED Folha
de Pagamento.

15.4 Programas Geradores de Declara¢des

As instituicoes fiscalizadoras estao utilizando-se cada vez
mais de programas proprios, que admitem a importagcdo dos
sistemas proprios do contribuinte para captura de informacdes de
cunho tributarioffiscal.

Com relagdo as informacbes dos programas fiscais, é
necessario providenciar copia de seguranca dos dados, bem como
dos recibos de entrega das declara- ¢des geradas.

15.5 Senhas e Certificagdes Digitais

Ha hoje, uma grande gama de informagdes que podem ser
acessadas pelo contribuinte por meio de senhas disponibilizadas
pelo Fisco. Outra modalidade é a certificagdo digital pessoal do
contribuinte. Também ha a possibilidade da outorga de procuragéo
eletrbnica.

A seguir, relacionamos algumas modalidades de senhas e
servigcos disponiveis que devem ser cadastradas logo no inicio da
operacgao do contribuinte:

« ICMS
Ha duas senhas: do profissional contabil e do contribuinte,
que podem acessar dados cadastrais, solicitar servigos de emissao
de AIDOF, compensacgao e transferéncia de créditos tributarios,
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verificar a situagéo fiscal, emitir relatérios de arquivos digitais
enviados, vincular o contribuinte ao profissional contabil.

- RFB
Por meio de certificado digital, procuracdo eletronica
outorgada ou senha de acesso especial, podem ser acessados
diversos servigos e informagbes, tais como: situacdo fiscal e
cadastral, solicitacdo de parcelamento simplificado, emissdo de
guias, download de arquivos de declarag¢des enviados.

« INSS
Por meio da senha emitida pelo INSS na RFB, o
contribuinte pode verificar sua situagao fiscal e emitir comprovante
de pagamentos de INSS.

« Prefeituras
Por meio de senha emitida pelo municipio, podem ser
emitidas guias de pagamento, bem como informa¢des cadastrais e
fiscais. Essa modalidade varia de municipio para municipio.

« JUCESC
O escritério contabil pode registrar uma senha na
JUCESC para emissao de servigos como requisicao de certiddes,
acompanhamentos de processos, consulta de NIRE.

« Conectividade social
Por meio da conectividade social, cadastrada junto a CEF,
o contribuinte envia as informacgdes previdenciarias e o FGTS
(SEFIP), assim como gera as guias para pagamento rescisorio de
empregados do contribuinte.

« Certificacao digital
Para envio de declaragbes e assinatura dos livros contabeis
e fiscais digitais, estd sendo exigida a certificacdo digital do
contribuinte ou a outorga de procuragéao eletrbnica.
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15.6 Comunicacao

Muito da comunicagédo com o cliente junto ao escritério esta
sendo feita por meio de ferramentas como correio eletrénico (e-
mail) e servicos de chat (MSN, Google Talk, Skype).

Geralmente, essas informagdes sao necessarias para a
execugcado de alguma tarefa que é incumbida ao escritério. As
informacdes geradas por esses meios transformam-se em papéis
de trabalho e devem ser arquivadas pelo escritério como meio de
prova, quando solicitada a comprovagéo.

15.7 Arquivo e Responsabilidade
Da mesma forma que os documentos devem ser
arquivados respeitando-se os prazos legais, as informacoes
registradas eletronicamente também devem ser arquivadas.
Independentemente de midia optada, esta devera ser
segura e ser testada periodicamente para a verificagdo da sua
eficacia.
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HINO DE SANTA CATARINA

Sagremos num hino de estrelas e flores
Num canto sublime de glorias e luz,

As festas que os livres frementes de ardores,
Celebram nas terras gigantes da cruz.
Quebram-se férreas cadeias,

Rojam algemas no chéao;

Do povo nas epopéias
Fulge a luz da redencgao.

No céu peregrino da Patria gigante
Que é bergo de gldrias e bergo de herdis
Levanta-se em ondas de luz deslumbrante,
O sol, Liberdade cercada de sois.
Pela forga do Direito
Pela for¢a da razao,

Cai por terra o preconceito
Levanta-se uma Nacgao.

N&o mais diferengas de sangues e ragas
N&o mais regalias sem termos fatais,
A forca esta toda do povo nas massas,
Irm&os somos todos e todos iguais.
Da liberdade adorada.

No deslumbrante clarao
Banha o povo a fronte ousada
E avigora o coracéo.

O povo que é grande mas nao vingativo
Que nunca a justica e o Direito calou,
Com flores e festas deu vida ao cativo,
Com festas e flores o trono esmagou.
Quebrou-se a algema do escravo
_E nesta grande Nagéo
E cada homem um bravo
Cada bravo um cidadéo.

Letra: Horacio Nunes
Musica: José Brazilicio de Souza
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