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MANUAL DE ORIENTACAO E DE PROCEDIMENTOS

Apresentaccdo

A Comissdo de Estudos de Organizacdes Contdbeis deste
Conselho elaborou o Manual de Orientacéo e de Procedimentos
para as Organizacdes Contdbeis, que estamos colocando &
disposicdo da Classe Contdbil do Rio Grande do Sul. Mais uma
publicacdo, desta vez voltada, especialmente, & orientagdo
daqueles que atuam nos Escritérios de Contabilidade. Organizacéo,
conhecimento, competéncia e agilidade sGo um conjunto de
atributos que devem ser perseguidos por todos os Profissionais da
Contabilidade, permanentemente, para que possam, com
qualidade, prestar seus servicos aos clientes ou empregadores.

A cada dia, mais conhecimentos e novos procedimentos sdo
exigidos pelo mercado de trabalho. Especialmente na érea contébil,
a adaptacdo a novas situacdes e mudancas de paradigmas sGo
necessdrias para acompanhamento da evolugdo com que nos
deparamos constantemente.

Este Manual, que constitui um roteiro de orientagdo, visa,
acima de tudo, contribuir para a conquista efetiva da qualidade
na prestacd@o dos servicos pelas Organizacées Contdbeis aos seus
usudrios.

Finalmente, queremos manifestar nossos agradecimentos ao
SESCON/SP — entidade que originalmente editou este Manual —
e, que, diante da nossa solicitacdo, prontamente permitiu essa
publicacdo, que, com algumas adaptagdes regionais, estamos
disponibilizando aos nossos Colegas.

Porto Alegre, 31 de dezembro de 2003.

Contador ENORY LUIZ SPINELLI,

Presidente
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Introducao

Nos dias atuais, a competitividade empresarial e as constantes
mudancas na legislacéo obrigam os profissionais da Contabilidade
a buscarem constante aprimoramento técnico e aperfeicoamento.

Atentos a esta necessidade e tomando por base trabalhos 4
desenvolvidos por CRCs de outros Estados, SESCONs e
Organizacdes Contdbeis, o CRCRS, por intermédio de sua
Comissao de Estudos de Organizacdes Contdbeis, imbuiu-se da
tarefa de auxiliar a categoria na pesquisa e elaboracéo de um
MANUAL DE ORIENTACOES E DE PROCEDIMENTOS voltado para
as necessidades de nossos profissionais.

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

Concluindo, enfatizamos que a forma e o conteddo ora
apresentados sGo apenas sugestdes de um modelo, ndo
pretendendo concluir ou esgotar os temas tratados.



MANUAL DE ORIENTACAO E DE PROCEDIMENTOS



MANUAL DE ORIENTACAO E DE PROCEDIMENTOS

1 - COMPETENCIAS
DE CADA DEPARTAMENTO

Identificamos a seguir os assuntos tratados e os servicos executados
em cada departamento:

Departamento de Pessoal:

Admissdes, rescisdes, folhas de pagamentos, cdlculo e apuracéo
de encargos trabalhistas, obrigagdes mensais e anuais como
CAGED, GPS, GFIP, DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos e

demais assuntos previdencidrios e trabalhistas.

Departamento Fiscal:

Notas Fiscais (Entrada/Saida/Servicos), apuracédo de impostos
(federais, estaduais e municipais), registro e apuracéo de livros e
demais obrigacées mensais e anuais do ICMS, [Pl e ISSQN, GIS,
GIA MENSAL, GIA MODELO B-ANUAL, SINTEGRA e demais
tributos e obrigacdes; baixas perante o ICMS, Prefeitura, INSS,
Receita Federal; solicitacao de Negativas.

Departamento Contabil:

Demonstracées e documentos contdbeis, livros Didrio/Razao/
Balancetes/Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Juridica, DCTF,
Lalur e demais relatérios contébeis.

Legalizacées:
Constituicoes, Alteracdes Contratuais, Extincdo de Empresas.

Expedicdo:
Retirada e entrega de documentos.

Recepcao:
Atendimento ao pUblico — pessoalmente ou por telefone.

Assessoria:
Orientacéo tributdria, contébil, fiscal, trabalhista e atendimento a
clientes em geral.
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Consultoria:

Duvidas sobre preenchimento de notas, cdlculo de guias em atraso,
informacédo sobre vencimento de impostos e contribuicées, duvidas
sobre folha de pagamento, legislac@o e informacées sobre toda

rotina operacional vinculada aos servicos contratados com a
empresa.
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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 contdbeis, 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

1. As notas fiscais de compras de mercadorias, matérias-primas,
ativo imobilizado (19 via) e as de vendas e prestacéo deservicos
devem ser ordenadas e enviadas & organizagdo contdbil ou ser
retiradas na empresa no inicio de cada més, para registro e/ou
classificacdo e posterior contabilizacéo.

2. Os comprovantes de recolhimento das taxas e dos impostos
pagos deverdo ser enviados sob a forma de fotocépia, na qual
seja legivel a autenticacdo bancdaria.

3. Contas de energia elétrica e telefone fixo devem ser entregues
até o dia 20 de cada més.

2.2 — DEPARTAMENTO PESSOAL

1. Rescisdes contratuais, recibos de férias, comprovantes e folhas
de pagamento, planilhas de comissdes e varidveis de saldrios,
recibo de pagamento de autbnomos — RPA, documentos para
registro de empregados, etc. devem ser encaminhados sempre
em tempo hdbil para que se possa proceder ao processamento
das rotinas e ao cumprimento dos prazos.

2.3 ~DEPARTAMENTO CONTABIL

1. Extratos Bancérios, Extratos de Aplicacées Financeiras e Cartdes
de Crédito: enviar extrato mensal com a movimentacédo do 1° ao
Ultimo dia de cada més;

2. Depésito Bancério: anexar cépia do comprovante da origem.
Por exemplo, no recebimento de duplicata, anexar cépia desta;
3. Avisos de Cobranca Bancdria e de Cartées de Crédito: enviar

9
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os avisos de todas as operacdes (desconto, cobranca simples,
vinculada, cheques descontados e em custédia, antecipagdes,
cartées de crédito);

4. Enviar todos os avisos bancdrios, tais como: despesas,
transferéncias, aplicacées, débitos, créditos, etc.;

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

6. Despesas com refeicées, gasolina, dlcool, material de limpeza,
brindes, conservacdo, manutencéo, e outras pequenas despesas
somente poderdo ser contabilizadas quando comprovadas com a
nota fiscal do consumidor ou nota fiscal de servicos (19 via);

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

8. Relatérios (Didrio Auxiliar) de Clientes e Fornecedores: enviar
mensalmente com a movimentacdo e a posicdo do final do periodo,
numerados seqiencialmente;

9. Relatério Didrio do Caixa: informar a movimentacéo de
recebimentos e pagamentos do dia em moeda corrente, fechando
saldo do dia, anexando os respectivos documentos;

10. Prazo de entrega de documentos contdbeis e fiscais: até o dia

02 (dois) de cada més.

OBSERVACAO:

Ticket de mdquinas registradoras (supermercados), notas de
pedidos, notas de controle interno, despesas particulares (sécios)
ndo devem ser enviadas, pois nGo possuem valor contdbil.
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3 - DOCUMENTOS LEGAIS

Os documentos legais de constituicdo da pessoa juridica, que
devem ser guardados em pastas préprias ¢ disposicdo da
Fiscalizacdo ou para utilizagdo no cumprimento de obrigacées
acessoérias, s@o os seguintes:

3.1 — PRINCIPAIS

3.1.1 — Contrato Social, Ata de Fundacao ou Estatuto Social;
3.1.2 — Alteracées Contratuais e/ou Atas de Assembléias Gerais;
3.1.3 — Ficha de Cadastramento — Anexo 14 — Secretaria da
Fazenda Estadual;

3.1.4 — CNPJ;

3.1.5 — Inscricéo na Prefeitura;

3.1.6 — Matricula no INSS (CEl);
3.2 — ACESSORIOS

—Ficha de Inscricéo no CNPJ;
—Fichas de Alteracdo no CNPJ
— Fichas de Alteracéo do ICMS;
—Ficha de Alteracao na Prefeitura Municipal;
—Inscricdo em Orgdos de Fiscalizacdo Especificos;
—Termo de Opgédo pelo SIMPLES;
—Alvards de Funcionamento;

3.3 — DE AFIXACAO OBRIGATORIA

WWWWwWwWw
N RO N NN RO N
w@m#wwa

3.3.1 —Legislacao Federal

1 — Tributdria: _
PLACA INDICATIVA DA OPCAO PELO “SIMPLES”

Obrigados ao cumprimento: empresas optantes do SIMPLES Federal.

2 —Saude Piblica:

PLACA INDICATIVA DA PROIBICAO DE VENDA DE BEBIDAS
ALCOOLICAS PARA MENORES

Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos que comercializam
bebidas e cigarros.
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3 — Trabalhista: )

a) DOCUMENTO COM AS NORMAS DE PROTECAO AOS
MENORES

Obrigados ao cumprimento: empregadores de menores.

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, exceto micro e
pequenas empresas que ndo adotarem registros manuais,
mecdnicos ou eletrénicos individualizados de controle de hordrio.
e) SEGURANCA DO TRABALHO

Avisos e placas referentes & manutencéo, armazenagem e manuseio
de materiais; materiais perigosos e insalubres; instalacdes elétricas;
interdicdo de uso; construcdo civil; explosivos; localizacdo de
extintores; carga mdaxima de equipamentos e caldeiras.

4 — Defesa do Consumidor:

CONDICOES DE VENDA A PRAZO

Preco & vista; taxa de juros ao més, quando prefixada; taxa de
juros ao més que serd acrescida ao indice pactuado, quando pés-
fixado; taxa incidente de juros ao ano; multa de mora, que nédo
poderd exceder a 2%.

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

3.3.2 — Legislacdo Estadual

1 — Defesa do Consumidor: S )
CARTAZ COM TELEFONES E ENDERECOS DE ORGAQS (POLICIA
CIVIL, PROCON)

Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos comerciais e de
prestacdo de servicos.

2 — Fiscalizagdo Sanitéria: ) ) )
CARTAZ DE INDICACAO DO ORGAO SANITARIO DE
FISCALIZACAO

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

12
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OBSERVACAO:

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

4.1 —CUIDADQOS ESPECIAIS

O cumprimento das obrigacées trabalhistas e do
recolhimento dos encargos sociais requer especial atencéo, seja
pela peculiar condicdo da relacdo entre a empresa e seus
empregados, seja pela exigiidade de prazos para a execucéo
das muitas rotinas envolvidas, aliada as severas multas quando
da sua ndo-observéncia.

Outra questdo de enorme importancia refere-se ao aspecto
das varias fontes da legislacdo que norteiam a matéria. Além da
prépria CLT e de vdrios outros regulamentos especificos, sempre
deverd ser verificada a Convencdo Coletiva de Trabalho das
categorias de empregados contratados pela empresa. Isso porque,
na maioria das vezes, sGo assegurados direitos e vantagens, que
variam de uma para outra categoria de trabalhadores.

Por tudo isto, evidentemente que as consideracdes aqui
expressas ndo esgotam o assunto. Sempre que surgirem dévidas,
recomendamos entrar em contato com o Departamento Pessoal.
Abaixo listamos as ocorréncias e prazos mais comuns dentro dessa
drea de atividade:

4.2 — ADMISSAO DE FUNCIONARIOS

A legislacdo estabelece prazo de 48 horas para que se proceda
ao registro do funciondrio. Deve-se evitar, sempre que possivel, a
contratacdo ou demissdo no perfodo em que a folha de pagamento
esteja sendo processada, ou seja, apds o dia 20 de cada més.

4.2.1 — Documentos Para a Admissao

* CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (original).
* Ficha de Admissao.

* Atestado do Exame Médico Admissional.

1 Foto 3X4.

Cépia da Cédula de Identidade (RG).

14
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* Cépia do Cartéo de Identificacdo do Contribuinte (CPF).

* Cépia do Titulo de Eleitor.

* Cépia da Carteira Nacional de Habilitagao (CNH)- para os
motoristas.

* Cépia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista.

* Atestado de freqiéncia escolar para menores de 18 anos.

* Cépia das Certiddes de Nascimento dos filhos e dependentes.

* Cépia do Cartéo da Crianca dos filhos menores de 6 anos e
Relacdo de dependentes identificados pelo nome, grau de
parentesco e idade.

OBSERVACOES:

1 — A CTPS deve ser devolvida em, no mdximo, 48 horas;
2 —Nos meses de abril a outubro de cada ano, enviar para o
escritério, para serem atualizadas, as CTPS dos empregados.

4.2.2 — Contrato de Experiéncia

Quando da contratagéo, o procedimento indicado é o de fir-
mar-se contrato de experiéncia por escrito. A falta desse
procedimento torna o contrato por prazo indeterminado, com o
6nus da obrigatoriedade de concessGo do aviso-prévio para
dispensa do empregado e da multa de 50% do FGTS, se houver
inferesse na extincdo do contrato de trabalho.

O contrato de experiéncia pode ser prorrogado uma Gnica vez. O
prazo maximo considerado como experimental é de noventa dias,
salvo CCT — Convencao Coletiva de Trabalho que estipule outro prazo.

Alertamos que, se ndo houver interesse na continuidade do
funciondrio na empresa, o contrato de experiéncia ndo pode
superar a data-limite, sob pena de passar a ser considerado um
contrato por prazo indeterminado, surgindo novamente a
necessidade da concessdo do aviso-prévio e do pagamento da
multa de 50% do FGTS para a rescisdo contratual.

4.3 — RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO
4.3.1 — Aviso -Prévio

O aviso-prévio deverd ser concedido pela parte que provoca a
rescisdo do contrato de trabalho e tem a duracéo de 30 dias.

15
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Durante o aviso-prévio, caso a rescisdo tenha sido promovida
pelo empregador, o horério normal do empregado seré reduzido
em duas horas didrias, podendo a redugéo ser convertida em au-
séncias de sete dias corridos. Se a rescisdo for promovida pelo
empregado sem conceder o aviso-prévio ao empregador, este
poderd descontar os saldrios correspondentes ao prazo respectivo.

O prazo para a quitagdo e homologacdo é o primeiro dia Util
apés 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 & data da dispensa. Nos casos de empregados
com mais de 1 ano de servigo na empresa, haveré necessidade
de homologacdo no sindicato da categoria profissional do
trabalhador ou no Ministério do Trabalho.

4.3.2 — Documentos Necessdrios

- Empregados com menos de 1 ano:

* 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.

* GRFC paga.

- Empregados com mais de 1 ano:

* CTPS-Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

* Livro ou Ficha de Registro de Empregados.

* Comprovante de Aviso Prévio assinado por ambas as partes.
* Atestado Médico Demissional.

* GRFC paga.

* Livro ou Registro de Ponto.

* Pagamento em moeda corrente ou cheque visado.

4.3.3 — Cuidados Especiais na Dispensa

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

Da mesma forma, é necessdrio sempre consultar a Convencéao
Coletiva aplicével, tendo em vista direitos especiais que podem
ser assegurados, tais como situacdes especiais de estabilidade
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(funciondrio em fase de alistamento, com determinada idade,
tempo de servico ou acidente de trabalho, gestantes, etc.).

4.4 — FERIAS

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
Constituico de 1988 assegura, além do saldrio normal, o
pagamento de mais 1/3, a titulo de férias. Além disso, o
empregado pode, ainda, converter 1/3 de suas férias em abono
pecunidrio.

4.4.2 —Concess@o

A época da concessdo das férias é a de melhor conveniéncia
para o empregador. Contudo, se vencidos 2 periodos de aquisicdo,
o empregado faz jus ao recebimento do primeiro periodo em
dobro. O empregado estudante, com menos de dezoito anos,
terd direito a férias coincidentes com as férias escolares.

4.4.3 —Férias Coletivas

Poderdo ser concedidas férias coletivas a todos os empregados,
a um sefor ou a 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.

4.4 .4 — Comunicacdo e Anotacéo

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

4.4.5 —Perda do Direito

Nao terd direito a férias o empregado que no curso do periodo
aquisitivo permanecer em licenca remunerada por mais de 30
dias ou que tenha estado em beneficio junto & Previdéncia Social
por mais de 6 meses, ainda que descontinuos.

Néao pode ser efetfuado desconto de faltas a titulo de férias.
Contudo, haverd reducdo do periodo de gozo, sempre que o

17
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funciondrio tiver mais de 5 faltas injustificadas durante o periodo
aquisitivo.

4.4.6 —Pagamento

O pagamento das férias deverd 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.

4.5 — HORARIO DE TRABALHO

4.5.1 —Duracéo

A duracdo normal da jornada de trabalho néo deverd ser
superior a 8 horas didrias, se ndo fixado outro limite inferior no
contrato de trabalho, salvo se houver acordo para prorrogacao
ou compensacgdo.

4.5.2 —Trabalho Noturno

O trabalho entre as 22 horas de um dia e as cinco horas do dia
seguinte é considerado trabalho noturno. A hora do trabalho
noturno é computada com 52 minutos e 30 segundos. A hora
noturna é remunerada com adicional de 20% sobre a hora normal.

4.5.3 —Trabalho aos Domingos

O trabalho aos domingos, exceto para algumas atividades
especificas, requer autorizacdo prévia dos érgdos do Ministério
do Trabalho e cumprimento das demais exigéncias da legislacéo
local. A remuneracéo das horas trabalhadas aos domingos é, no
minimo, 100% superior &s horas normais.

Para o comércio que trabalha ao domingos, é necesséria a
apresentacdo, até o dia 20 do més, da escala de empregados
para o més seguinte.

4.5.4 —Horas Extras

A jornada de trabalho poderd ser aumentada em até 2 horas
por dia, mediante acordo escrito, individual ou coletivo. Neste
caso, a remuneracdo minima das horas extras é 50% superior &
da hora normal. Contudo, muitas convencées coletivas tém fixado
este percentual em patamares superiores.
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4.5.5 —Controle de Ponto

As empresas com mais de 10 empregados deverdo manter
controle de freqiiéncia por livro ou registro de ponto que demonstre
a hora de entrada e de saida dos funciondrios. Deveré ainda conter
pré-assinalado o hordrio de almoco e portar a assinatura do
empregado. Lembramos que hd Convencdes Coletivas que exigem
a anotac@o do ponto para qualquer nimero de empregados, o
que, alids, é um procedimento recomendavel.

Encerrar o ponto no dia 25 de cada més e enviar para o escritério
confeccionar a folha de pagamento.

4.5.6 —Intervalo para repouso e alimentacdo

Sempre que a jornada de trabalho for superior a 6 horas
continuas, deverd ser concedido um intervalo minimo de 1 hora
para repouso e alimentacdo. Este intervalo néo é computado na
duracdo do trabalho e ndo deveréd 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, deverd
ser observado intervalo minimo de 15 minutos. H4, ainda, situacoes
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 Constituicdo Federal estabeleca que homens e
mulheres sdo iguais em direitos e deveres, pela préopria diferenca
natural existente, a legislacdo estabelece intervalos peculiares ao
trabalho da mulher, como o periodo para amamentagdo. Da
mesma forma, o trabalhador menor, sobretudo o estudante, tem
direitos especiais assegurados, tanto pela CLT quanto por acordos
e convencdes coletivas. Igualmente, as chamadas categorias
diferenciadas (telefonistas, ascensoristas, etc.) contam com
intervalos e jornadas especificas, até pelas condicdes proprias de
determinadas atividades e tarefas.



MANUAL DE ORIENTACAO E DE PROCEDIMENTOS

4.6 — REMUNERACAO

4.6.1 —Pagamento dos saldrios

A periodicidade do pagamento de saldrios ndo pode ser superior
a 1 més, devendo ser efetuado até o 5° dia Util do més subsequente
ao vencido.

4.6.2 — Adiantamento Salarial

A quase totalidade das convencdes coletivas e os préprios usos e
costumes do mercado determinam a concess@o de adiantamento
salarial, cuja data varia de empresa para empresa e de acordo com
a data em que é efetuado o pagamento mencionado no item 4.6.1.

4.6.3 —Itens que integram os saldrios

Além do valor fixo estipulado, deverdo ser considerados, para
efeito de remuneracdo, também as comissdes, percentagens,
gratificacées, didrias para viagens quando excedentes a 50% do
salério do empregado e abonos.

4.6.4 — Garantias

A lei estabelece a impossibilidade de reducao salarial. Da mesma
forma, ndo pode haver desigualdade de saldrios entre dois funciondrios
que realizem trabalho com igual produtividade e perfeicéo técnica,
na mesma localidade, com diferenga de tempo de servico na mesma
funcao, inferior a dois anos. E o chamado paradigma.

4.6.5 —Vale- transporte

O beneficio do vale-transporte consiste na antecipacdo 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 saldrio do empregado. Sua aquisic@o 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
convencdo coletiva, forem concedidos beneficios in natura, estes
ndo podem ser suprimidos, exceto pelo surgimento de fato novo
que justifique a supresséo.
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Os exemplos mais usuais de beneficios e vantagens adicionais sdo:
* Ticket Refeicao.

* Cesta Bésica.

* Assisténcia Médica.

4.7 — 13° SALARIO

4.7.1 —Normas Gerais

A todo trabalhador é assegurado o pagamento de uma
gratificacdo até o dia 20 de dezembro de cada ano. Trata-se do
13° Salério. O décimo terceiro saldrio que é devido & razéo de
1/]2 da remuneracdo do més de dezembro, por més de servico,
do ano correspondente. Para este efeito, sdo considerados como
més completo as fracdes iguais ou superiores a quinze dias.

4.7.2 —Antecipado por ocasiGo da concesséo de férias

A primeira parcela do décimo terceiro saldrio poderd ser paga
por ocasi@o da concess@o das férias, sempre que o empregado
assim o solicitar até 31 de janeiro do ano a que se refere.

4.7.3 —Prazo para Pagamento

Se a primeira parcela ndo for paga juntamente com a
remuneracdo das férias, deverd ser quitada até o dia 30 de
novembro do ano correspondente. O saldo, ou seja, a segunda
parcela deverd ser paga até o dia 20 de dezembro do respectivo
ano.

4.8 — OBRIGACOES LEGAIS EM GERAL

4.8.1 —Livros que devem permanecer no local de trabalho

A legislacéo estabelece para verificacéo e eventuais anotacdes
dos autos de infracdo e dos termos de ocorréncia, que o Livro de
Inspecdo do Trabalho deverd ser mantido em cada um dos
estabelecimentos que tenham empregados. Igualmente, o Livro
ou Fichas de Registro de Empregados deveréo ser apresentados &
Fiscalizacdo, sempre que solicitados.

4.8.2 —Normas Regulamentadoras

Com o fim de criar regulamentos de Seguranca, Higiene e
Medicina do Trabalho, foram instituidas as NR - Normas
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Regulamentadoras, que dispdem sobre vérios 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 Satde Ocupacional.
* PPRA — Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais.

* CIPA — Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes.

* EPI - Equipamentos de Protecdo Individual.

4.8.3 —Estojo de Primeiros Socorros

O empregador deverd manter, em cada um de seus
estabelecimentos, o material necessério & prestacéo de primeiros
socorros, de acordo com o risco da atividade. Este material deverd
ser guardado em local adequado e aos cuidados de pessoa
treinada para esse fim.

4.9 - INSCRI(;AO DOS SOCIOS OU DIRETORES NA
PREVIDENCIA SOCIAL

Sdo segurados obrigatérios da Previdéncia Social, na qualidade
de contribuintes individuais, as seguintes pessoas fisicas: diretor
ndo-empregado e o membro de Conselho de Administracé@o na
sociedade anénima; todos os sdcios das sociedades em nome
coletivo; o sécio-gerente e o sécio-cotista que recebam
remuneracdo decorrente de seu trabalho na sociedade limitada,
urbana ou rural.

O contribuinte individual, a partir de abril/2003, deveré
contribuir obrigatoriamente sobre o valor total da remuneracao
percebida decorrente do trabalho (pré-labore) & aliquota de 11%,
observado o limite maximo de contribuigao.

4.10 — PENALIDADES
As multas por infracéo & legislacdo trabalhista e previdencidria

poderdo variar, dependendo da infracdo. Consulte sempre sua
organizacdo contdbil.

22



MANUAL DE ORIENTACAO E DE PROCEDIMENTOS

5 - SERVICOS DE TERCEIROS

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

5.1 — PESSOAS FiSICAS

Pessoas Fisicas inscritas sGo aquelas que estdo registradas como
auténomas nas Prefeituras Municipais e no INSS e devem apresentar
RPA (recibo de pagamento a auténomos), Nota Fiscal de Servicos
ou Recibos.

Os cuidados na contratagdo desses profissionais sdo os seguintes:

- exigir e, se preciso, emitir o competente RPA (recibo de pagamento
a autdnomo), descrevendo adequadamente os servicos prestados,
todos os dados cadastrais do prestador dos servicos, incluindo RG,
CPF, PIS, inscricdo no INSS e na Prefeitura, endereco completo, pois
essas informacdes serdo necessdrias no eventual preenchimento da
GFIP DIRF, bem como ao fornecimento do informe de rendimentos
obrigatérios;
- descontar dos valores a serem pagos pela empresa contratante a
retencdo de 11% a titulo de INSS, observado o limite méximo de
contribuicé@o, o IRRF, quando couber, de acordo com a tabela de
incidéncia desse tributo, exigir a declaracdo de dependentes do
Imposto de Renda para os casos que assim o exigirem e ISSQN,
conforme municipio.

Alguns cuidados especiais e adicionais devem ainda ser
considerados no tocante &s legislacées previdencidria e trabalhista:
- a legislacdo trabalhista e previdencidria poderd interpretar o
pagamento com habitualidade como sendo decorrente de vinculo
empregaticio, se a relac@o apresentar as caracteristicas préprias
para tanto, implicando sérios riscos de acdes trabalhistas ou
autuagdes administrativas, sendo necessdrios cuidados especiais
na administracéo desses casos.

5.2 — PESSOAS JURIDICAS
A empresa que se utilizar da contratagdo de servicos prestados
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por pessoas juridicas deve atentar para os seguintes detalhes:

- elaborac@o de contrato de prestacdo de servicos, estabelecendo

todas as condicées bdsicas, a fim de assegurar as responsabilidades

profissionais envolvidas, além das demais situacdes;

- exigir a devida nota fiscal de servicos ou documento habil;
exigir recibo de pagamento, inclusive dos adiantamentos

efetuados;

- verificar se a prestacéo de servico estd sujeita a retencéo do

Imposto de Renda na Fonte de 1,5 %, ou de 1,0 %, ou se esté

enquadrado nos casos especiais de auto-retencéo;

- verificar se a prestacdo de servico estd sujeita a retencdo do

INSS nos casos previstos em lei, que é de 11%, e, em caso

afirmativo, descontar o valor desse imposto.
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6 - DOCUMENTOS REFERENTES
A MOVIMENTAGAO BANCARIA

O controle da documentacdo que envolve as movimentacdes
e operacdes bancdrias é imprescindivel para a realizacdo de um
bom trabalho de Contabilidade, uma vez que estas operacées
representam a quase totalidade da movimentacdo contdbil e
financeira das empresas. Essas operacdes sdo as seguintes:
- pagamentos;
- recebimentos;
- empréstimos bancdrios;
- descontos de titulos;
- cobranca bancaria;
“leasing;
- despesas bancdrias;
- oufras operacodes.

6.1 — PAGAMENTOS

Estas operacdes compreendem formas de pagamentos de
qualguer natureza, efetuadas na rede bancdria, prdtica
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 bancdérios
que toda empresa pratica, deve ela manter em seus arquivos cépia
dos documentos de pagamento (cépia de cheque, recibo
eletrénico, etc.) anexando & duplicata, ao titulo, ao depdsito, as
guias de recolhimento de impostos e contribuicdes, etc., os
comprovantes de pagamentos efetuados.

6.2 — RECEBIMENTOS

Estas operacdes compreendem todas as formas de recebimento
de valores de qualquer natureza, incluindo depdsitos de titulos
provenientes de vendas de bens e servicos, antecipacdes de clientes
e terceiros.
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Os valores constantes dos extratos bancérios a esse titulo devem
ser documentados de forma a permitir a clara identificacdo do
valor recebido, da sua natureza, dos dados do remetente,
individualizado por documento (nota fiscal, fatura, duplicata,
pedido, etc.).

Os depdsitos bancdrios devem ter a indicacdo, no seu verso ou
em documento apartado, de todas as informacées necessdrias ao
seu bom controle.

Os demais “créditos” ocorridos na movimentacdo bancdria
(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 tratd-los
nos registros financeiros e contdbeis.

6.3 — EMPRESTIMOS BANCARIOS

Estas operacdes 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 “sumdria” as principais
caracteristicas de cada contrato, tais como:

* tipo e natureza do contrato;

- valor do empréstimo;

- prazos de vencimento;

- prazos de caréncia;

- encargos (juros, spread, efc.);
- garantias;

- outras que julgar conveniente.

Esse resumo sumdrio, anexado & cépia do contrato deve ser
encaminhado & organizacdo contdbil para que se tenha subsidios
adequados ao registro correto das operacdes.

26



MANUAL DE ORIENTACAO E DE PROCEDIMENTOS

7 - DESPESAS E CUSTOS

Este tépico tem por objetivo esclarecer quanto & contabilizacdo
das despesas/custos e quanto & forma de documenté-la perante
a legislacé@o fiscal.

7.1 — As despesas/custos realizadas deverdo estar OBRIGA-
TORIAMENTE relacionadas com a atividade da empresa e devem
ser comprovadas por meio de documentacdo idénea, notas fiscais
ou recibos , emitidos sempre em nome da empresa, com data do
evento, valor, discriminag@o dos itens ou servicos e sua devida
quitacdo. Exemplificando, nunca devemos lancar despesas de
manutencdo de veiculos, se a empresa ndo possui nenhum veiculo.

7.2 — Observar que determinadas despesas/custos sofrem
retencdo pela fonte pagadora de IRRF/INSS/ISS, devendo ser
enviadas em tempo hdébil & organizacéo contdbil para os
respectivos cdlculos. Ex: Recibo de aluguel, RPA — recibo de
pagamento a autbnomos, etc.

7.3 — As empresas comerciais e industriais deverdo enviar copias
das contas de luz e de telefone & organizacéo contdbil juntamente
com as notas fiscais de compra e de venda, para aproveitamento

do crédito fiscal de ICMS.

7.4 — Alegislag@o ndo aceita nota fiscal simplificada ou tiquete
de caixa como documento comprobatério de despesa. Somente
o cupom emitido pelo ECF (emissor de cupom fiscal) juntamente
com as notas fiscais e recibos diversos sGo reconhecidos pela
legislacao .

7.5 — Se possivel, todas as despesas e custos deverdo ser pagos
com cheque nominal.

7.6 — Para empresas que mantém atividade externa na realizagéo
de seus negdcios ou manutencdo em seus clientes, é permitida a
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elaboracao de “relatério periédico de despesas”, contendo todas
as atividades efetuadas naquele periodo (clientes visitados, distdncia
em Km se for no mesmo municipio ou préximo, taxi, refeicoes,
gorjetas, passagens aéreas quando utilizadas, etfc.), sempre com
todos os comprovantes anexos.

7.7 — Para despesas e custos de manutencdo permanente e
periédica, exigir contrato das empresas que as realizam. Ex.:
manutencdo dos computadores, dos aparelhos de ar condicionado,
etc.

OBSERVACAO:

No caso de qualquer divida que eventualmente surja com relacao
aos documentos para serem lancados em despesas/custos, etc.,
consulte sempre o Departamento Contdbil.
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8 - ESTOQUES

8.1 — CONCEITO

O estoque ¢é representado pelo conjunto de matérias-primas,
produtos em fabricacdo, produtos prontos, material de aplicacéo
e material de embalagem, nas indUstrias, e pelas mercadorias,
nas empresas comerciais.

8.2 — INVENTARIO

Os produtos e mercadorias acima mencionados, bem como os
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 tributdrio do contribuinte), devem ser relacionados,
observando-se os seguintes itens: quantidade, unidade,
discriminagdo, preco unitdrio e valor total.

Essa relac@o servird para a escrituracdo do Livro de Registro de
Inventdrio, obrigatério pela legislacdo federal e estadual e
necessdrio para a apuracdo do resultado do exercicio (lucro ou
prejuizo).

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

A legislacdo do Estado do Rio Grande do Sul concede prazo
de 30 dias para a escrituragdo do estoque no Livro de Registro de
Inventdrio, enquanto a legislacdo federal é vaga quando determina
que “o inventdrio serd escriturado no término do periodo”. A falta
de escrituracé@o do Livro de Registro de Inventdrio e do Livro de
Controle da Producé@o e do Estoque sujeita o contribuinte a multa
elevada .

O inventdrio 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

29



MANUAL DE ORIENTACAO E DE PROCEDIMENTOS

a estoque final) e as possiveis diferencas devem ser justificadas
sob pena de autuagdo pelo Fisco. Alguns percentuais para perdas
(quebra de estoque) sdo aceitos pela legislagdo, variando em
conformidade com o produto ou mercadoria ou em razdo de
situacdes especiais. Consulte o Departamento Contdbil para
maiores esclarecimentos.

A destruicéo de produtos ou mercadorias inserviveis (estragados,
deteriorados, obsoletos, etc.) deve ser comunicada antecipa-
damente & Receita Federal, e os impostos creditados por ocasiGo
da compra deverdo ser estornados.

As empresas construtoras que possuam material de construcéo
a ser aplicado nas obras no exercicio seguinte, e méveis prontos e
ainda néo vendidos deverdo também relaciond-los no Livro de
Registro de Inventdrio, para fins de registro e apuracéo de resultado
no fim do exercicio.

Os bens que compdem o imobilizado da empresa, tais como
mdquinas, méveis, veiculos, etc., ndo precisam ser relacionados
no Livro de Registro de Inventdrio.
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9 - COMPRAS, TRANSFERENCIAS
E BENEFICIAMENTOS DE
MERCADORIAS E PRODUTOS

As compras de matérias-primas, mercadorias e materiais
secunddrios irdo gerar para as empresas créditos tributdrios
passiveis de compensacdo, de acordo com o tipo e ramo de
atividade .

As compras deverdo ser necessariamente lastreadas por notas
fiscais contendo as informacdes previstas na legislacéo, tais como:
tipo da operacdo, dados do adquirente, condicdes de pagamento,
descricdo dos produtos e destaques dos impostos incidentes, ndo
se podendo esquecer de anotar a data de recebimento da
mercadoria .

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

9.1 — ESCRITURACAO DOS LIVROS FISCAIS

As notas fiscais de compras deverdo ser escrituradas em livros
préprios. Para tanto, faz-se necessdrio o envio periddico da
primeira via & organizacé@o contdbil, sob protocolo especial para
esse fim, conforme o acordado no contrato de prestacdo de
servicos.

9.2 — CONTROLE FINANCEIRO DAS COMPRAS

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

As compras & vista deverdo ser acompanhadas da cépia do
cheque utilizado para o pagamento, se pagas por este meio ou
com uma anotacéo da utilizacdo de dinheiro no referido
pagamento. Precisam também vir acompanhadas da respectiva
duplicata quitada, recibo de pagamento ou utilizagdo de um
carimbo préprio que esclareca quanto & sua quitacdo. Salientamos
que a simples referéncia de venda & vista, ndo quita a nota fiscal.
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9.3 — TRANSFERENCIAS E REMESSAS

Os recebimentos ou envios de mercadorias em transferéncias
para depdsitos ou filiais e os recebimentos e envios de remessas,
seja qual for a sua natureza, previstos na legislacdo vigente, deverdo
receber uma orientacéo especial da Organizacdo Contdbil.

9.4 — DEVOLUCOES DE COMPRAS
As devolucdes de compras e vendas devem receber um

tratamento préprio, nos termos da legislacdo fiscal, devendo
receber uma orientacéo especial da Organizacdo Contdbil.
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10 - IMOBILIZADO -
AQUISICAO E VENDA

10.1 — CONCEITO

Imobilizado é o conjunto de bens e direitos que a empresa
necessita para funcionar. Exemplos de bens: iméveis (terrenos,
edificios e construcdes), mdquinas, computadores, méveis,
instalacées e ferramentas. Exemplos de direitos: marcas, patentes
e direito de uso.

10.2 - AQUISICAO

Na compra de bens e direitos, exija o comprovante da aquisigéo
(nota fiscal, escritura, recibo, etc.).

O original ou uma cépia deverd ser enviada & organizagéo
contdbil para registro fiscal e contdbil. Se tiver qualquer divida
sobre o documento, consulte o Departamento Contdébil.

Na compra de veiculo de pessoa juridica, tire uma cépia da
nota fiscal e, na compra de particular, tire uma cépia autenticada,
frente e verso, do documento de transferéncia apds o
reconhecimento da firma, antes de envid-lo para efetivar a
transferéncia.

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

Néao esqueca que a nota fiscal é comprovante de venda, néo
é comprovante de pagamento. Exija do vendedor o correspondente
recibo ou duplicata quitada, para sua seguranca.

Quando a compra for de valor significativo: imével, veiculo,
madquina, etc., consulte o Departamento Contdbil sobre as
implicacdes legais e tributérias e sobre as diversas modalidades
de aquisicdo: & vista, a prazo, financiada, leasing, etc., antes de
efetivar o negécio.

Antes de iniciar a construcéo ou reforma de imével, consulte a
Organizacao Contébil, pois, além de diversas exigéncias burocrdticas,
ha incidéncia de tributos e contribuicdes (INSS, FGTS, ISS etfc.).

No caso de benfeitorias em imével de terceiros (construcéo,
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reforma, ampliacdo), consulte a Organizacéo Contdbil sobre as
implicacdes relacionadas com esse tipo especial de imobilizagdo.

10.3 — VENDA

Na venda de bens ou direitos, pode ocorrer lucro ou prejuizo.

Antes de concretizar uma venda, consulte a Organizagéo Contdbil
sobre o valor do bem a ser vendido pois ele pode ter sofrido
alteracées em razdo de atualizacdes e depreciacdes.

Se houver lucro, haverd tributacdo em conformidade com o
regime tributdrio escolhido pelo contribuinte.

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

Toda venda deverd estar amparada por documentacéo prépria,
tal como: contrato ou escritura para bens iméveis, nota fiscal ou
recibo para bens méveis e direitos, além de outros especificos
para determinadas operacdes.

No caso de bens sinistrados, cuja indenizacdo for paga por
companhia de seguro, enviar original ou cépia do comprovante
do valor recebido.

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

As vendas de produtos, mercadorias e servigos irdo gerar para as
empresas, a obrigacdo de pagamento de vdrios impostos, tais como
IPI, ICMS, ISSQN, PIS, COFINS e SIMPLES. Se optante pela
modalidade do lucro presumido, as vendas comporéo a base de
cdlculo para a apuracao do IRPJ (Imposto de Renda da Pessoa Juridica)
e da CSLL (Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido).

As notas fiscais deverdo ser emitidas em conformidade com a
legislac@o vigente, em modelos préprios, destacando-se prin-
cipalmente o tipo de operacéo, os dados do adquirente, as condicées
de pagamento, os produtos comercializados e os impostos incidentes
na referida operacédo .

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 seqiencial. Alertamos
que o destaque do talondrio da nota fiscal deverd ser efetuado no
momento da saida das mercadorias, sendo necessdéria a assinatura
do recebedor no respectivo canhoto.

As vendas a prazo deverdo ser identificadas quanto a sua forma
de recebimento, ou seja, dinheiro, cheques, cheques pré-datados,
cobranca bancdria, cartéo de crédito, etc.

11.1 — ESCRITURACAQ DOS LIVROS FISCAIS

As notas fiscais bem como os cupons fiscais deverdo ser escriturados
em livros préprios. Para tanto, faz-se necessario o envio periédico de
uma via dos respectivos documentos ou resumo didrio dos
equipamentos préprios de cupons fiscais & Organizacdo Contdbil,
utilizando-se um protocolo especial para esse fim. Deve-se obedecer
a periodicidade estabelecida em Contrato de Prestacéo de Servicos.

11.2 — PRESTADORAS DE SERVICOS

Algumas atividades de servicos deverdo destacar o Imposto de
Renda e/ou o INSS a ser retido na fonte, nos seus documentos de
venda de servicos, nos termos de legislacdes especificas, consulte o
Departamento Fiscal.
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12- RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS

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

12.1 — Esteja atento ao prazo de recolhimento de todos os
seus fributos. Procure pagé-los dentro dos prazos estabelecidos
por lei. Se ndo o fizer, fique ciente de que incidird multa, juros de
mora e correcdo a serem aplicados na efetiva liquidacéo do tributo,
bem como de eventuais notificacdes e fiscalizacdes que poderao
ocorrer em fung@o do nGo-pagamento do mesmo.

12.2 — Enviar mensalmente para a Contabilidade as guias
quitadas no més anterior até o 5° dia Util do més subseqUente,
para que se efetue o lancamento de baixa.

12.3 — Apresentamos adiante relag@o dos principais tributos
classificados por esfera de governo, cédigo e vencimento:

TRIBUTOS FEDERAIS CODIGO |VENCIMENTO
IRPJ- LUCRO REAL ESTIMADO 5993 DIA 30 *
CSSL- LUCRO REAL ESTIMADO 2484 DIA 30 *
IRPJ TRIMESTRAL- LUCRO PRESUMIDO 2089 DIA 30 #
IRPJ — LUCRO REAL TRIMESTRAL 3373 DIA 30 #
CSSL TRIMESTRAL - LUCRO PRESUMIDO 2372 DIA 30 #
CSSL — LUCRO REAL TRIMESTRAL 6012 DIA 30 #
IPI — 1o DECENDIO 1097 DIA 20 +
IPI — 22 DECENDIO 1097 DIA 30 +
IPI — 3> DECENDIO 1097 DIA 10 -
SIMPLES FEDERAL 6106 DIA 10 *
COFINS 2172 DIA 15 *
PIS — FATURAMENTO 8109 DIA 15 *
PIS NAO-CUMULATIVO 6912 DIA 15 *

INSS — GPS/FUNCIONARIOS E
PRO-LABORE E RETENGAO CON-

TRIBUINTE INDIVIDUAL 2100/2003 DIA 02 *
GFIP - FGTS 0115 DIA 07 *
IRRF S/SERVICOS PRESTADOS PJ A PJ 1708 3*DIA @
IRRF S/COMISSOES DE PJ A PJ 8045 3*DIA @
IRRF S/ALUGUEIS 3208 3*DIA @
IRRF S/SALARIO OU PRO-LABORE 0561 3*DIA @
IRRF S/SERVICOS PRESTADOS PF A PJ 0588 3> DIA @
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* do més seguinte ao fato gerador

# do més seguinte ao final do TRIMESTRE de encerramento
+ do més corrente ao fato gerador

@ 0til da semana seguinte ao fato gerador

OBSERVACOES:

1 — ANTECIPA-SE o recolhimento dos tributos federais quando o
vencimento ocorre em feriado ou fim de semana, EXCETO no SIMPLES
e INSS; nestes casos PRORROGA-SE.

2 — Conforme Lei 10.833, de 29 de dezembro de 2003, a partir
de janeiro/2004, para a maioria das atividades, o IPI passard a ser
quinzenal e a partir de 2005, mensal; e a COFINS, a partir de
fevereiro/2004 terd mais uma modalidade de recolhimento: COFINS
ndo-cumulativo.

TRIBUTOS ESTADUAIS cODIGO VENCIMENTO
ICMS — EPP 285 Dia 12 — Comércio
Dia 21 — IndUstria
ICMS — Geral 221/222 Dia 12 — Comércio
Dia 21 — IndUstria
ICMS — Substituicao Tributéria 270 Dia 09

OBSERVACAO: Nao sendo o vencimento em dia Ufil, prorroga-se.

TRIBUTOS MUNICIPAIS PERIODO VENCIMENTO
ISSQN — Sobre o faturamento MENSAL Conforme municipio
ISSQN — Por profissional habilitado MENSAL Conforme municipio

IMPORTANTE:

QUALQUER DUVIDA QUE EVENTUALMENTE SURJA, NA
CONFERENCIA DAS GUIAS PARA PAGAMENTO, ETC.,
CONSULTE SEMPRE A SUA ORGANIZACAO CONTABIL.

A seguir relacionamos as obrigacdes principais e acessérias que
devem ser cumpridas pelas pessoas juridicas:

SETOR FISCAL

Lancamentos das Notas Fiscais nos seguintes livros:
- Livro de Entradas de Mercadorias
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- Livro de Saidas de Mercadorias

- Livro de Apuracao de ICMS

- Livro de Entradas de IPI (indUstria)

- Livro de Saidas de IPI

- Livro de Apuracéao do IPI

- Livro de Impostos sobre Servicos (ISS)

- Livro Registro de Inventario

- GIA mensal para o ICMS (Modalidade Geral)
- GIS mensal para o ICMS (Modalidade EPP)

- Relatérios mensais de compra e vendas

- AutorizacGo de Impressdo de Documentos Fiscais

- SINTEGRA
SETOR DE PESSOAL

- Folhas de pagamento mensal e quinzenal

- Admissdes de Empregados (Registro, Contrato de Trabalho)

- Demissdes de Empregados (Rescisées de Contrato)

- GFIP (Guia recolhimento FGTS e Informacées a Previdéncia Social)

- GPS (Guia Previdéncia Social) CAGED (Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados)

- GRFC (Guia de Recolhimento Resciséria do FGTS - multa)

- Requerimento Seguro Desemprego

- Recibos de Férias

- Recibos de 13° saldrio

- RAIS (apresentacé@o anual)

- Atualizag@o de Carteiras de Trabalho

- Atualizacéo do livro Registro de Empregados

- Contribuicao Sindical dos Empregados

- Contribuic@o Confederativa Assistencial

- Contribuicdo Sindical do Empregador

- Preenchimento do relatério saldrio contribuicdo para a Previdéncia

- CAT — Comunicado de Acidente de Trabalho

SETOR CONTABIL:

Classificacdo e codificacdo dos documentos:
- Langcamentos contdbeis de toda a documentacdo enviada
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- Livro Didrio

- Livro Razéo

- Livro Lalur

- Livro Caixa (para EPP e ME)

- Balancetes Mensais

- Balancos Trimestrais e Anuais

- Relatérios impressos da ficha razéo por conta
- Outros relatérios necessdrios e conciliacdes

- Preenchimento de cadastros

GUIAS DE RECOLHIMENTO MENSAIS:

- DARF SIMPLES

- DARF PIS

- DARF COFINS

- DARF IMPOSTO DE RENDA
- DARF CONTRIBUICAO SOCIAL
- DARF IPI (IndUstrias)

- FGTS

- PREVIDENCIA

- CARNE INSS

- ISS - MUNICIPAL

- IMPOSTO SINDICAL

- IRRF (semanal)

OBRIGACOES TRIMESTRAIS:

- DCTF (Declaracao de Contribuicdes e Tributos Federais)
- Registro Florestal Estadual (Madeireiras)

- DAPIS - Demonstrativo de Apuracdo da contribuicdo para o
PIS/PASEP nao-cumulativo

OBRIGACOES ANUAIS:

- Guia informativa modelo B do ICMS (Geral, EPPP e ME)
- Declaracé@o de Renda P Juridica - DIPJ

- Declaracéo Simplificada - PJ

- Declaracé@o de Renda P Fisica
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- DIRF (Declaracao de Imposto Renda Fonte)

- DIPI (Declaragdo Imposto Produtos Industrializados)

- RAIS (Relac@o Anual Informacées Sociais)

- Renovacao Alvaré Sanitdrio

- Renovacéao Alvard Municipal

- IBAMA

- Renovacéo Certificado Regularidade Farmdcias

- Declaracao p/ Ministério Publico — SICAF - Fundacées

OUTROS SERVICOS PRESTADOS:

- busca e entrega nas empresas de documentacéo fiscal e contébil;

- entrega de guias de recolhimento;

- cobranca de impostos e contribuicdes diversas;

- atendimento via telefone de dividas e esclarecimentos sobre
assuntos de qualquer drea de nossa abrangéncia;

- Internet;

- negativas de todos os Orgdos pUblicos;

- cadastros para Bancos e Empresas;

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

- cdlculo de tempo de servico para a previdéncia;

- contratos em geral.
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