MANUAL
EMPRESARIAL DA
CONTABILIDADE



1 — A Contabilidade

1.1 - Objetivo deste Manual

O Objetivo deste manual é orientar os empresarios como é realizada a contabilidade
em suas empresas, informando-os como sao adotados os procedimentos, realizados os
andamentos e feitas as finalizagdes.

1.2 — Competéncias de cada Departamento
Identificamos a seguir os assuntos tratados e servicos executados em cada
departamento:

_ Depto Pessoal:

Admissoes, rescisdes, folhas de pagamentos, cdlculo e apuracdo de encargos
trabalhistas, obrigacdes mensais e anuais como RAIS, Informe de Rendimentos e
demais assuntos previdenciarios e trabalhistas.

_ Depto Fiscal:

Lancamento de Notas Fiscais (Entradas/Saidas/Servicos), apuracdo de tributos
(federais, estaduais e municipais), registro e apuracdo de livros e demais obrigacdes
mensais, trimestrais e anuais do ICMS, IPI e ISS e outros como Gia, Dctf, etc.

_ Departamento Contabil:

Balancetes, balancos, documentos contabeis, livros Diario/Razdo/Correcdo
Monetaria/Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Juridica e demais assuntos
contabeis.

_ LegalizagOes:
Alteragdes contratuais, abertura e cancelamento de Empresas, certiddoes negativas e
fichas cadastrais.

_ Expedicao:
Retirada e entrega de documentos aos clientes.

_ Recepgao:
Atendimento das chamadas telef6nicas e recebimento de fax em geral

_ Assessoria:
Orientacdo tributaria, contabil, fiscal, trabalhista e juridica, atendimento a cliente em
geral.

_ Consultoria:

Duvidas sobre preenchimento de notas, cdlculo de guias em atraso, informacao sobre
vencimento de impostos e contribuigdes, duvidas sobre folha de pagamento, e
informagdes de toda rotina operacional vinculada aos servigos contratados com nossa
empresa.



2 - DOCUMENTOS QUE DEVEM SER ENVIADOS A NOSSA ORGANIZAGCAO CONTABIL

Com a finalidade de orientar V.Sas, elaboramos alguns procedimentos dirigidos aos
documentos fiscais e contabeis, a fim de que possamos atendé-los com maior rapidez
e cumprir os prazos legais.

2.1 — Departamento Fiscal:

1. As notas fiscais de compras de mercadorias, matérias primas, ativo imobilizado, e as
de vendas e prestagdo de servigos, devem ser ordenadas e enviadas ou serao retiradas
no inicio de cada més, para registro e/ou classificagdo e posterior contabilizagdo.

2. Os comprovantes de recolhimento dos impostos e taxas pagos deverdo ser enviados
no original ou por

xerox, na qual seja legivel a autenticacdo bancaria, ou deve ser anotada a data de
pagamento.

2.2 — Departamento Pessoal:

1. RescisGes contratuais, recibos de férias, comprovantes e folhas de pagamento,
planilhas de comissGes e varidaveis de saldrios, documentos para registro de
empregados, etc., devem ser encaminhados sempre em tempo habil para que se possa
proceder ao processamento das rotinas, conforme prazos mencionados no item 4
deste.

2.3 — Departamento Contabil:
1. Extratos Bancarios: verificar a sequéncia da movimentacdo da conta; na falta de
algum extrato solicitar imediatamente o periodo faltante, ou solicitar um extrato

mensal (pelo computador);

2. Depdsito Bancario: anexar copia do comprovante da origem. Por exemplo,
recebimento de duplicata, anexar copia desta;

3. Avisos de Cobranca: anexar cépias das duplicatas;

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

5. Contratos de seguros, empréstimos, financiamentos, etc., enviar uma cépia do
contrato e do pagamento

das parcelas;

6. Despesas com condugao e correio;



7. Despesas com refeicOes, gasolina, alcool, material de limpeza, brindes, conservacao,
manutencdo, e outras pequenas despesas somente poderdo ser contabilizadas quando
comprovadas com a nota fiscal do consumidor ou nota fiscal de servigos;

8. Os recebimentos de duplicatas por caixa, anexar copia da mesma ao depdsito ou
anotar a data do recebimento no verso;

9. Ticket de maquinas registradoras (supermercados) notas de pedidos, notas de
controle interno, despesas particulares (sécios) ndo devem ser enviadas, pois ndo
possuem valor contabil.

3- DOCUMENTOS LEGAIS

Os documentos legais de constitui¢ao da pessoa juridica, que devem ser guardados em
pastas proprias, a disposicao da fiscalizagdo ou para utilizagdo no cumprimento de
obrigacOes acessorias, sdo os seguintes:

3.1 - Principais

3.1.1 - Contrato Social, Ata de Fundacdo ou Estatuto Social;

3.1.2 - Alterac¢Ges Contratuais e Atas de Assembleias Gerais;

3.1.3 - CADESP (antiga DECA) — Inscricao Estadual — Secretaria da Fazenda;
3.1.4 - Cartao do CNPJ;

3.1.5 - Cartdo de Inscri¢cdo na Prefeitura (CCM para Sdo Paulo).

3.2 — Acessorios

3.2.1 - Ficha de Cadastro Nacional de Empresas — Junta Comercial;

3.2.2 - Inscricdo em Orgdos de Fiscalizacdo Especificos, como por exemplo, CREMESP,
CREA, CAU, etc.;

3.2.3 - Termo de Opgado pelo SIMPLES;

3.2.4 - Alvaras de Funcionamento.

3.3. — De Afixac¢ao Obrigatdria

3.3.1 — Legisla¢ao Federal

1 - Tributaria:

PLACA INDICATIVA DA OPCAO PELO “SIMPLES”

Obrigados ao cumprimento: empresas optantes do “simples nacional, conforme LC
123/2006".

2 - Saude Publica:

PLACA INDICATIVA DA PROIBICAO DE VENDA DE CIGARROS PARA MENORES.
Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos que comerciam cigarros



3 — Trabalhista:

a) DOCUMENTO COM AS NORMAS DE PROTECAO AOS MENORES

Obrigados ao cumprimento: empregadores de menores - Aprendizes.

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, mecanicos ou eletrénicos individualizados de controle de horério.

e) SEGURANCA DO TRABALHO

Avisos e placas referentes a manutengao, armazenagem e manuseio de materiais;
materiais perigosos e insalubres; instalacGes elétricas; interdicdo de uso; construcdo
civil; explosivos; localizacdo de extintores; carga maxima de equipamentos e caldeiras

4 - Defesa do Consumidor

CONDICOES DE VENDA A PRAZO (preco a vista; taxa de juros ao més, quando refixada;
taxa de juros ao més que serd acrescida ao indice pactuado, quando pds-fixado; taxa
incidente de juros ao ano; multa de mora, que ndo podera exceder a 2%.

Deixar um exemplar do Cddigo de defesa do consumidor a vista e a disposicdo do
consumidor.

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

3.3.2 — Legislacao Estadual

1 - Tributaria
CARTAZ “SONEGAR E CRIME”
Obrigados ao cumprimento: os estabelecimentos obrigados a emitir nota-fiscal.

2 — Defesa do Consumidor

CARTAZ COM TELEFONES E ENDERECOS DE ORGAOQOS (POLICIA CIVIL, PROCON,
DISQUEDENUNCIA e IPEM)

Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos comerciais e de prestagao de servigos.

3 - Fiscalizagdo Sanitaria

CARTAZ DE INDICACAO DO ORGAO SANITARIO DE FISCALIZACAO

Obrigados ao cumprimento: estabelecimentos comerciais de géneros alimenticios,
abertos a presenga do publico, fiscalizados pela Secretaria de Estado da Saude,
diretamente ou por érgdo delegado.



Observacgoes:

1. 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.

2 - Consulte nossa empresa sobre outras especificagdes dos mencionados cartazes e
documentos que devem ser afixados.

3 - Consulte nossa empresa sobre os cartazes e outros documentos de afixagao
obrigatdria no ambito da legislagao

municipal.

4 — RECURSOS HUMANOS — DEPARTAMENTO PESSOAL

4.1 - Cuidados Especiais

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

Outra questdo de enorme importancia é quanto ao aspecto das varias fontes da
legislacdo que norteiam a matéria. Além da prépria CLT e de varios outros
regulamentos especificos, sempre deverd ser verificada a Convencdo Coletiva de
trabalho das categorias de empregados contratados pela empresa. Isto porque, no
mais das vezes, sdao assegurados direitos e vantagens, muitas vezes enormemente
varidveis de uma para outra categoria de trabalhadores.

Evidentemente, por tudo isto, as consideracdes aqui expressas nao esgotam o assunto.
Sempre que surgirem duvidas, recomendamos entrar em contato com o nosso
departamento de 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 seja procedido ao registro do
funcionario. Os documentos devem ser enviados imediatamente a Contabilidade.

4.2.1- Documentos Para a Admissao

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

- Atestado do Exame Médico Admissional

-1 Foto 3X4

- Cépia do Cartao do Pis

- Cépia da Cédula de Identidade (RG)

- Copia do Cartdo de Identificagdo do Contribuinte (CPF)

- Cépia do Titulo de Eleitor

- Copia da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH)- para os motoristas
- Copia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista

- Cépia da Certiddo de Casamento

- Copia das CertidGes de Nascimento dos filhos e dependentes
- Cépia do Cartdo da Crianca dos filhos menores de 14 anos e



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

. Informar se o empregado possui casa propria, se estd recebendo ou ndo seguro-
desemprego de dispensa anterior e se ja utilizou alguma vez saldo de FGTS para
compra de imével (essas informacdes servirdo para o e-SOCIAL)

Na Ficha de Admissdao deverdo constar no minimo os principais dados do funcionario,
tais como: Nome, Endereco, Estado

Civil, Funcdo, Data da Admissdo, Saldrio (por més, hora ou tarefa) e horario de
trabalho.

As copias de documentos fornecidas deverao ser devolvidas ao empregado, apds sua
utilizagao, no prazo maximo de 5

(cinco) dias, tendo em vista ser crime a retencdo de documentos, ainda que sob a
forma de copia (Lei 5553/68). A Unica excegdo é quanto a copia do Cartdo da Crianga,
que devera permanecer anexa a Ficha de Saldrio Familia, para eventual prova junto a
fiscalizacdo. A CTPS deve ser devolvida em, no maximo, 48 horas.

4.2.2 — Contrato de Experiéncia

Quando da contratacdo, o procedimento indicado é o de que o contrato de experiéncia
seja firmado por escrito. A sua falta torna o contrato por prazo indeterminado, com o
onus da necessidade de concessdao do aviso-prévio para dispensa do empregado e da
multa de 50% do FGTS, se houver interesse na extin¢gdo do contrato de trabalho.

O contrato de experiéncia pode ser prorrogado uma Unica vez. O prazo maximo
considerado como experimental é de noventa dias. O mais comum é que se contrate
Alerte-se que se ndo houver interesse na continuidade do funcionario, 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 concessao
de 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 devera ser concedido pela parte que provoca a rescisao do contrato de
trabalho e tem a duracao de 30 dias.

Durante o aviso prévio, caso a rescisdo tenha sido promovida pelo empregador, o
horario normal do empregado serd reduzido de duas horas diarias, podendo a redugdo
ser convertida em auséncias de sete dias corridos. Se a rescisao for promovida pelo
empregado e o mesmo ndo conceder o aviso prévio ao empregador, este podera
descontar os saldrios correspondentes ao prazo respectivo.

O prazo para a quitagao e homologagao é o primeiro dia util apds o término do aviso
prévio trabalhado. Caso o aviso prévio seja indenizado, o prazo passa a ser o décimo
dia, contado a partir da data da dispensa. Nos casos de empregados com mais

de 1 ano de servigo na empresa havera necessidade de homologagdo no sindicato da
categoria profissional do trabalhador ou no Ministério do Trabalho, previamente
agendados.



4.3.2 - Documentos Necessarios

-Empregados com menos de 1 ano:

- Termo de Rescisdo de Contrato;

- CTPS-Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

- Livro ou Ficha de Registro de Empregados;

- Aviso Prévio;

- CD-Comunicado de Dispensa Requerimento do Seguro-desemprego;

- Extrato do FGTS (nos casos de dispensa pelo empregador);

. Movimentagao do FGTS pela Conectividade Social — Chave de Movimentagao;
- Atestado Médico Demissional.

-Empregados com mais de 1 ano:

- Termo de Rescisdo de Contrato;

- Cheque administrativo nominal ao ex-funciondrio — no valor das verbas rescisérias; ou
dinheiro, no caso de analfabeto; ou depdsito bancario (preferencialmente);

- CTPS-Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

- Livro ou Ficha de Registro de Empregados;

- Comprovante de Aviso Prévio;

- CD-Comunicado de Dispensa Requerimento do Seguro-desemprego;

- Extrato do FGTS (nos casos de dispensa pelo empregador);

. Movimentacdo do FGTS pela Conectividade Social — Chave de Movimentacao;

- Atestado Médico Demissional;

- 06 ultimas guias do FGTS — GFIP;

- GRFP paga.

- GRs das contribuicdes sindical, assistencial e confederativa do empregado — referente
ao exercicio;

- 3 ultimos holerites;

- 3 ultimos cartdes de ponto;

- Carta de Preposto.

4.3.3 — Cuidados Especiais na Dispensa

Convém lembrar que nos casos em que a rescisao de contrato se opere nos trinta dias
gue antecedem a data-base da

categoria, a lei estabelece uma indenizacdo adicional correspondente ao valor de um
més do saldrio do empregado.

Da mesma forma, é necessario sempre consultar a Convengao Coletiva aplicavel, tendo
em vista direitos especiais que

podem ser assegurados, tais como situacdes especiais de estabilidade (funcionario em
fase de alistamento, com determinada

idade e/ou tempo de servigo, gestantes, 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 remuneragdo. A Constituicdo de 1988 assegura o pagamento de
1/3 a mais do que o salario normal, a titulo de férias. Além disso, o

empregado pode, ainda, converter 10 dias de suas férias em abono pecunidrio.

4.4.2 - Concessao

A época da concessdo das férias é a de melhor conveniéncia para o empregador.
Contudo, se vencidos 2 periodos de aquisi¢ao, o empregado faz jus ao recebimento do
primeiro periodo em dobro.

Somente em casos excepcionais e para os maiores de 18 anos e menores de 50 anos
de idade, as férias poderdo ser concedidas em 2 periodos, um dos quais ndo podera
ser inferior a 10 dias corridos. O empregado estudante, com menos de dezoito anos,
tera direito a férias coincidentes com as férias escolares.

4.4.3 - Férias Coletivas

Poderdo ser concedidas férias coletivas a todos os empregados, a um setor ou a um
estabelecimento especifico da empresa.

Neste caso, devera ser feita comunicagdo 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 - Comunicagao e Anotacao

As férias deverdo ser comunicadas por escrito ao empregado com antecedéncia
minima de trinta dias. A concessao das

férias deve ser anotada na CTPS do empregado, antes que este entre em gozo das
mesmas.

4.4.5 —Perda do Direito

Ndo tera direito a férias o empregado que no curso do periodo aquisitivo permanecer
em licenga remunerada por mais de 30

dias ou tiver sido afastado pela Previdéncia Social por mais de 6 meses, ainda que
descontinuos.

Ndo pode ser procedido desconto de faltas a titulo de férias. Contudo, havera redugao
do periodo de gozo, sempre que o

funcionario tiver mais de 5 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.



4.5 - Horario de Trabalho

4.5.1 - Duragao

A duragdo normal da jornada de trabalho nao devera ser superior a 8 horas diarias, se
ndo fixado outro limite inferior no

contrato de trabalho, salvo se houver acordo para prorrogacdo ou compensacao.

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. Também ¢é varidvel esse percentual
conforme a Convengao Coletiva de Trabalho do Sindicato da Classe.

4.5.3 — Trabalho aos Domingos

O trabalho aos domingos, exceto algumas atividades especificas, requer autorizacao
prévia dos drgdos do Ministério do

Trabalho e o cumprimento das demais posturas da legislacdo local. A remuneragdo das
horas trabalhadas aos domingos é

no minimo 100% superior as horas normais.

4.5.4 — Horas Extras

A jornada podera 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 a da hora normal. Contudo,
muitas das convencgdes coletivas tém

fixado este percentual em patamares superiores.

4.5.5 — Controle de Ponto

As empresas com mais de 10 empregados deverdo manter controle de frequéncia
através de livro ou registro de ponto, que

demonstre a hora de entrada e saida dos funciondrios. Deverd ainda conter pré-
assinalado o hordrio de almogo e portar a assinatura do empregado. Lembramos que
ha Convengdes Coletivas que exigem a anotagdo do ponto para qualquer numero de
empregados, o que, alids, € um procedimento recomendavel, a fim de evitar
reclamacdes trabalhistas.

4.5.6 - Intervalo para repouso e alimentagao

Sempre que a jornada de trabalho for superior a 6 horas continuas deverd ser
concedido um intervalo minimo de 1 hora para

repouso e alimentagao. Este intervalo ndo é computado na duragao do trabalho e nao
deverad ser superior a 2 horas, exceto se

houver acordo escrito que traga a previsao dessa possibilidade. Nas jornadas
superiores a 4 horas e inferiores a seis, devera

ser observado intervalo minimo de 15 minutos. Ha, ainda, situagcGes especiais de
intervalo, como no caso dos digitadores e de atividades insalubres e/ ou perigosas.



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

4.5.8 — Trabalho da Mulher e do Menor e Categorias Diferenciadas

Embora a Constituicdo Federal estabeleca que homens e mulheres sdao iguais em
direitos e deveres, pela propria diferenga

natural existente, a legislagdao estabelece intervalos peculiares ao trabalho da mulher,
como, por exemplo, o periodo para

amamentacdo. Da mesma forma, o trabalhador menor, sobretudo o estudante, tem
direitos especiais assegurados, tanto pela

CLT, quanto por acordos e convengoes coletivas. Igualmente, as chamadas categorias
diferenciadas (telefonistas,

ascensoristas, etc.) contam com intervalos e jornadas especificas, até pelas condicbes
proprias de determinadas atividades e

tarefas.

4.6 — Remuneragao

4.6.1 — Pagamento dos salarios
A periodicidade do pagamento de salarios 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 convengdes coletivas e os préprios usos e costumes do
mercado determinam a concessdo 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 salarios

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

4.6.4 — Garantias

A lei estabelece a impossibilidade de redugdo salarial. Da mesma forma, ndo pode
haver desigualdade de saldrios entre dois funciondrios com diferenca de tempo de
servico na mesma fungdo inferior a dois anos, que realizem trabalho com igual
produtividade e perfei¢do técnica, na mesma localidade. E o chamado paradigma.

4.6.5 — Vale Transporte

O beneficio do vale-transporte consiste na antecipacdo e 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 através de
recibo emitido pelas empresas autorizadas a venda deste.



4.6.6 — Outras Vantagens e Beneficios

Se por liberalidade ditada pela politica de RH da empresa, ou ainda por determinacao
de acordo individual ou acordo ou convengao coletiva forem concedidos beneficios in
natura, os mesmos ndao podem ser suprimidos, exceto pelo surgimento de fato novo
que justifiqgue a supressdao. Os exemplos mais usuais de beneficios e vantagens
adicionais sao:

- Ticket Refeigao

- Cesta Basica

- Assisténcia Médica

4.7 - 132 Salario

4.7.1 —-Normas Gerais

A todo trabalhador é assegurado o pagamento de uma gratificagao até o dia 20 de
dezembro de cada ano. Trata-se do 13° Salario. O décimo terceiro salario é devido a
razdo de 1/12 da remunerag¢do do més de dezembro, por més de servigo, do ano
correspondente. Para este efeito, sdo considerados como més completo as fracGes
iguais ou superiores a quinze dias.

4.7.2- Antecipado por ocasidao da concessao de férias

A primeira parcela do décimo terceiro saldrio poderd ser paga por ocasido da
concessao 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, a
mesma 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 - Obrigacoes Legais em Geral
4.8.1 - Livros que devem permanecer no local de trabalho

A legislagdo estabelece a obrigatoriedade do Livro de Inspegao do Trabalho que deve
ser mantido em cada um dos estabelecimentos que tenham empregados, para
verificagao e eventuais anotagdes dos autos de infragdao e dos termos de ocorréncia.
Igualmente, o Livro ou Fichas de Registro de Empregados deverdo ser apresentados a
fiscalizagdo, 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 Regulamentadoras. As mesmas dispdem sobre varios
aspectos voltados a diminuir os riscos de insalubridade e periculosidade nos ambientes
de trabalho. Dentre os principais aspectos que as NR abordam, ressaltamos:

- PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

- PPRA — Programa de Prevengao de Riscos Ambientais

- CIPA — Comissao Interna de Prevengao de Acidentes

- EPI — Equipamentos de Protegdo Individual

4.8.3 — Estojo de Primeiros Socorros

O empregador devera manter em cada um de seus estabelecimentos o material
necessario a prestacdo de primeiros socorros, de acordo com o risco da atividade. Este
material deve ser guardado em local adequado e aos cuidados de pessoa treinada para
esse fim.

4.9 — Inscrigao dos Sdcios ou Diretores na Previdéncia 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 administracdo na sociedade an6nima; todos os socios, nas sociedades em
nome coletivo e de capital e industria; o sécio administrador e o sdcio cotista que
recebam remuneracdo decorrente de seu trabalho na sociedade empresaria limitada e
na sociedade simples limitada.

O contribuinte individual deverd contribuir obrigatoriamente ao INSS sobre o valor
total da remuneracdo percebida decorrente do trabalho (pré-labore).

4.10 - Penalidades

As multas por infracdo a legislacdo trabalhista e previdenciaria poderdo variar entre
7,5657 e 7.565,6943 UFIR, dependendo da Infracdo. Consulte sempre nossa
organizacao contabil.

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 sao aquelas que estao registradas como autébnomas nas
Prefeituras Municipais, e junto ao INSS, e devem apresentar RPA (recibo de pagamento
a autébnomo) Nota Fiscal de Servicos ou Recibos)

Os cuidados na contratagdo desses profissionais sdao os seguintes:

_ Exigir, e se preciso emitir o competente RPA (recibo de pagamento a auténomo),
descrevendo adequadamente os servicos prestados, todos os dados cadastrais do
prestador dos servicos, incluindo RG, CPF, endereco completo, pois essas informacoes
serdo necessarias no eventual preenchimento da GFIP, DIRF, bem como ao
fornecimento do informe de rendimentos obrigatodrios;



_ Descontar dos valores a serem pagos pela fonte, do Imposto de Renda Devido,
guando couber, de acordo com a tabela de incidéncia desse tributo e exigir a
declaragao de dependentes do Imposto de Renda para os casos que assim o exigirem;
_ O valor bruto dos servicos prestados deve ser incluido na base de cdlculo do INSS a
fim de garantir o recolhimento da quota previdenciaria.

Alguns cuidados especiais e adicionais devem ainda ser considerados no tocante as
legislagdes previdenciarias e trabalhista:

A legislagdo trabalhista e previdenciaria podera interpretar o pagamento com
habitualidade como sendo decorrente de vinculo empregaticio, se a relagdao
apresentar as caracteristicas proprias para tanto, implicando em sérios riscos de agdes
trabalhistas ou autuag¢des administrativas, sendo necessarios cuidados especiais na
administragdo desses casos.

5.2 Pessoas Juridicas

A empresa que se utilizar da contratacdo de servicos prestados por pessoas juridicas
deve atentar para os seguintes detalhes:

_ Elaboracdo de contrato de prestacdo de servicos, estabelecendo todas as condi¢Oes
basicas, 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 prestacdo de servico estd sujeita a retencdo do Imposto de Renda na
Fonte, de 1,5 % pela lista das 40 atividades, bem como das atividades sujeitas a 1,0 % e
casos especiais de auto-retencao;

_ Verificar se a prestacdo de servico esta sujeita a reten¢do do INSS nos casos previstos
em lei, que é de 11%, e em caso afirmativo descontar o valor desse imposto.

6 — DOCUMENTOS REFERENTES A MOVIMENTACAO BANCARIA

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

Essas operagdes sao as seguintes:

- Pagamentos;

- Recebimentos;

- Empréstimos Bancarios;

- Descontos de Titulos;

- Cobranga Bancaria;

- Leasing;

-Despesas Bancarias;

-Outras Operagdes.

6.1 - Pagamentos

Estas operacbes compreendem todas as formas de efetuarmos pagamentos de
gualquer natureza, através da rede bancaria, pratica absolutamente usual nos dias de
hoje, com alternativas que vdao desde um cheque até procedimentos via Internet e os



chamados “home banking”.

Independente da forma adotada para os pagamentos bancdrios que toda empresa
pratica, a mesma deve manter em seus arquivos copia do documento de pagamento
(copia de cheque, recibo eletronico, etc..) anexando todos os comprovantes dos
pagamentos efetuados (duplicata, titulo, depdsito, guias de recolhimento de impostos
e contribuigdes, etc..).

6.2 - Recebimentos

Estas operagdes compreendem todas as formas de recebermos valores de qualquer
natureza, incluindo depdsitos de titulos provenientes de vendas de bens e servigos,
antecipacdes de clientes e terceiros.

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

Os demais “créditos” ocorridos na movimentacdo bancaria (empréstimos,
adiantamentos, etc.) devem igualmente ser identificados e documentados pelo
departamento financeiro e 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 Bancarios

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

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

- Tipo e natureza do contrato;

- Valor do empréstimo;

- Prazos de vencimento;

- Prazos de caréncia;

- Encargos (juros, spread, etc..);

- Garantias;

- Qutras que julgar conveniente.

Esse resumo sumadrio, anexado a cdpia do contrato deve ser encaminhado a nossa
empresa para que tenhamos subsidios

adequados ao registro correto das operagoes.

7 — Despesas e Custos
Este tdpico tem por objetivo esclarecer nossos clientes quanto a contabilizagao das
despesas/custos, e como documenta la perante a legislagdo fiscal.

7.1- As despesas/custos realizadas deverdo estar OBRIGATORIAMENTE relacionadas
com a atividade da empresa e devem ser comprovadas por meio de documentagao
idonea, notas fiscais ou recibos, emitidas sempre em nome da empresa, com data do
evento, valor, discriminacdo dos itens ou servicos e sua devida quitacdo. Ex: Nunca



deveremos lancar despesas de manutenc¢do de veiculos, se a empresa ndo possui
absolutamente nenhum veiculo.

7.2- Observar que determinadas despesas/custos sofrem retencdo pela fonte
pagadora de IRRF/INSS/ISS, devendo ser enviadas em tempo habil a nossa organizagdo
contabil para cdlculo dos mesmos. Ex: Recibo de aluguel, RPA —recibo de pagamento a
auténomos, etc.

7.3- A legislagdo 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 sdao reconhecidos
pela legislagao.

7.4- Se possivel, todas as despesas e custos deverdo ser pagas com cheque nominal.

7.5- Para empresas que mantém atividade externa na realizagdo de seus negdcios ou
manutencdo em seus clientes, é permitido a elaboracdo de “relatdrio periddico de
despesas”, contendo todas as atividades efetuadas naquele periodo (clientes visitados,
distancia em Km se for no mesmo municipio ou préximo, taxi, refeicbes, gorjetas,
passagens aéreas quando utilizadas, etc), sempre com todos os comprovantes anexos.

7.6- Para despesas e custos de manutencdo permanente e periddica, exigir contrato
das empresas que as realizam. Ex: Manuteng¢do dos computadores, dos aparelhos de ar
condicionado, etc.

Observacgao:
Qualquer duvida que eventualmente apareca na apresentacdo dos documentos para
serem lancados em despesas/custos, etc., consulte sempre o nosso Depto. Contabil.

8. ESTOQUES

8.1 - Conceito

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



8.2 - Inventadrio

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 tributario do contribuinte), devem ser
relacionados observando-se os seguintes itens: quantidade, unidade, discriminacao,
preco unitario, valor total e NCM (classificacdo fiscal).

Essa relagao servira para a escrituragao do Livro de Registro de Inventario, obrigatério
pela legislagdo federal e estadual, e necessario para a apuragao do resultado do
exercicio (lucro ou prejuizo).

Para a avaliagao dos estoques, de matérias primas e mercadorias, regra geral, utiliza-se
o custo médio ponderado, ou o “PEPS” (Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair), porém
existem outros métodos aceitos pela legislagdo, bem como outras formas de avaliagao
praticadas em situacdes especificas. Consulte nosso departamento contdbil no caso de
duvida sobre o melhor método.

A legislacdao do Estado do Rio de Janeiro concede prazo de 60 dias para a escrituracao
do estoque no Livro de Registro de Inventario, enquanto a legislagao federal é vaga
guando determina que o “o inventario serd escriturado no término do periodo”. A falta
de escrituracdo do Livro de Registro de Inventario e do livro de Controle da Producdo e
do Estoque, sujeitam o contribuinte a multa elevada.

O inventario fisico (contagem dos estoques existentes no fim do periodo) deve
coincidir com a apuracao escritural (estoque inicial, mais compras no periodo, menos
vendas no mesmo periodo, igual a estoque final) e as possiveis diferencas devem

ser justificadas sob pena de autuacdo pelo fisco. Alguns percentuais para perdas
(quebra de estoque) sdo aceitos pela legislacdo, variando em conformidade com o
produto ou mercadoria ou em razao de situacdes especiais. Consulte nosso
departamento contdbil para maiores esclarecimentos.

A destruicdao 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 construtoras que possuam material de construgao a ser aplicado nas
obras no exercicio seguinte, bem como, os

imdveis prontos e ainda nao vendidos, deverao também ser relacionados no Livro de
Registro de Inventdrio, para fins de registro e apuragao de resultado no fim do
exercicio.

Os bens que compde o imobilizado da empresa, tais como: maquinas, moveis, veiculos,
etc., ndo precisam ser relacionados

no Livro de Registro de Inventario.

9- COMPRAS, TRANSFERENCIAS E BENEFICIAMENTOS DE MERCADORIAS E
PRODUTOS.

As compras de matérias-primas, mercadorias e materiais secundarios gerarao para as
empresas créditos tributdrios passiveis de compensagao, de acordo com o tipo e ramo
de atividade.

As compras deverdo ser necessariamente lastreadas por notas fiscais contendo as
informacgdes previstas na legislacdo, tais como: tipo da operacdo, dados do adquirente,



condicdes de pagamento, descricdo dos produtos e destaques dos impostos
incidentes, ndo esquecendo de anotar a data de recebimento da mercadoria.

E vedada a utilizagdo 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 necessario o envio periodico da primeira via, a organizagao contabil, sob protocolo
especial para esse fim, conforme o acordado no contrato de prestagao de servigos.

9.2 - Classificacao

A melhor classificacdo de uma compra, sem sombra de dlvida, é realizada pelo préprio
comprador, pois este sabe para que e porque a fez. Assim sendo, recomenda-se a
utilizagao de um carimbo préprio para este fim.

9.3 - Controle Financeiro das Compras

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

As compras a vista deverdo ser acompanhadas da cépia do cheque utilizado para o
pagamento, se pagas por este meio ou com uma anotacdo da utilizacdo de dinheiro no
referido pagamento, e sempre vir acompanhadas da respectiva duplicata quitada,
recibo de pagamento ou utilizacdo de um carimbo préprio, esclarecendo quanto a sua
quitacdo. Salientamos que a simples referéncia de venda a vista, ndo quita a nota
fiscal.

9.4 - Transferéncias e Remessas

Os recebimentos de mercadorias em transferéncias de depdsitos ou filiais, e os
recebimentos por remessas de ou para conserto ou industrializacdo, previstos na
legislacdo vigente deverdo receber uma orientacdo especial de nossa organizagao
contabil.

9.5 — Devolug¢des de Compras

As devolugdes de compras devem receber um tratamento proprio, nos termos da
legislagdao fiscal, devendo receber uma orientagdao especial de nossa organizagdo
contabil.

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: imodveis (terrenos, edificios e construcdes), maquinas,
computadores, moveis, instalagdes e ferramentas. Exemplos de direitos: marcas,
patentes e direito de uso.

10.2 - Aquisi¢ao
Na compra de bens e direitos exija o comprovante da aquisi¢cdo (nota fiscal, escritura,
recibo, etc.).



O original ou uma copia devera ser enviada a nossa organizacao contabil para registro
fiscal e contabil. Se tiver qualquer duvida sobre o documento, consulte um dos nossos
socios.

Na compra de veiculo de pessoa juridica, tire uma copia da nota fiscal, e na compra de
particular, tire uma cépia autenticada, frente e verso, do documento de transferéncia
apos o reconhecimento da firma e 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.

Ndo se esquega que a nota fiscal é comprovante de venda, ndo 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, maquina, etc., consulte um
dos nossos sdcios sobre as implicagdes legais e tributarias e sobre as diversas
modalidades de aquisicdo: a vista, a prazo, financiada, leasing, etc., antes de efetivar o
negocio.

Antes de iniciar a construcdo ou reforma de imodvel, consulte-nos, pois além de
diversas exigéncias burocraticas ha incidéncia de tributos e contribuicdes (INSS, FGTS,
ISS etc.).

No caso de benfeitorias em imdvel de terceiros (construcdo, reforma, ampliacdo),
consulte-nos sobre as implicacdes relacionadas com esse tipo especial de imobilizacao.

10.3 - Venda

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

Antes de concretizar uma venda consulte-nos sobre o valor do bem a ser vendido, pois
ele pode ter sofrido alteracdes em razdo de atualizacGes e depreciacgdes.

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

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

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

No caso de bens sinistrados cuja indenizagdo 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.

11- Vendas e Circulagao de Produtos e Mercadorias e Prestagao de Servigos

As vendas de produtos, mercadorias e servigos gerardo para as empresas, a obrigacao
de pagamento de varios tributos,

tais como IPI, ICMS, ISS, PIS E COFINS; e,

Se optante pela modalidade do lucro presumido, as vendas compordo a base de
calculo para a apuragdo do IRPJ (imposto de

renda da pessoa juridica) e da CSLL (contribuicdo social sobre o lucro liquido); e,

Se optante pelo Simples, as ME ou EPP, pagardo esses tributos de forma simplificada
com base nas suas vendas, o mesmo acontecendo para as



optantes do Regime Simplificado, com relagdo ao ICMS.

As notas fiscais deverdo ser emitidas em conformidade com a legislacdo vigente, em
modelos proprios, destacando-se

principalmente o tipo de operagdo, os dados do adquirente, as condigdes de
pagamento, os produtos comercializados e os

impostos incidentes na referida operacao .

O cancelamento dos documentos fiscais merece tratamento especifico. Consulte o
nosso departamento fiscal. A Nota Fiscal Eletr6nica somente pode ser cancelada em
até 24 horas da sua emissao.

E obrigatéria a guarda da via fixa da nota fiscal em ordem numérica sequencial.
Alertamos que o destaque do talonario da nota fiscal deverd ser efetuado no momento
da saida das mercadorias, sendo

necessario 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,

cobranca bancdria, cartdo de crédito, etc.

Observacdo: Quanto as Notas Fiscais Eletronicas, faz-se necessario o arquivo por 5
anos dos arquivos XML. Aconselhamos a arquivarem também os arquivos em PDF. Ndo
€ necessario o arquivo em papel.

11.1 - Escrituragdo dos Livros Fiscais

As notas fiscais, bem como os cupons fiscais deverdo ser escriturados em livros
proprios. Para tanto, faz-se necessario o

envio periodico de uma via dos respectivos documentos ou resumo diario dos
equipamentos proprios de cupons fiscais, a

nossa organizacao contabil, utilizando-se um protocolo especial para esse fim,
obedecendo a periodicidade estabelecida em

nosso Contrato de Prestacio de Servigos. E imprescindivel que sejam enviados
também a Contabilidade os arquivos XML e PDF.

11.2 Prestadoras de Servigos

Algumas atividades de servigcos deverdo destacar o Imposto de Renda/Pis-Cofins-Csll
e/ou o INSS a ser retido na fonte, nos seus documentos de venda de servi¢cos, nos
termos de legislacdes especificas, consulte nosso departamento fiscal.

As empresas dispensadas da emissdao da nota fiscal deverdo emitir o recibo ou
documento equivalente em pelo menos 2 vias enviando uma cdpia para nossa
organizagao contabil para o devido registro contabil .

11.3 - Transferéncias e Remessas

As transferéncias para depdsitos ou filiais, bem como as remessas para
beneficiamento, conserto ou retorno de remessas recebidas anteriormente, ficam
obrigadas a situacdes especificas, devendo ser consultada a organizacdo contabil,
sobre os aspectos tributarios e consideragdes especiais.



11.4 - Devolugdes de Vendas

A legislacdo prevé condicOes e especificacBes legais proprias as devolugdes de vendas,
devendo ser consultada a organizagao contdbil, sobre os aspectos tributarios e
consideragdes especiais.

12- RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS

Este topico tem por objetivo orientar nossos clientes sobre quais sdao os principais
tributos existentes, e os cuidados que se deve ter na liquidacdo e guarda desses
documentos.

12.1- Esteja atento ao prazo de recolhimento de todos os seus tributos. Procure paga-
los dentro dos prazos estabelecidos por lei. Se ndo o fizer fique ciente de que incidira
multa, juros de mora e corregdo a ser aplicado na efetiva liquidagao do tributo, bem
como de eventuais notificagdes e fiscalizagdes que poderao ocorrer em fungdao do nao
pagamento do mesmo.

12.2- Enviar mensalmente para a contabilidade as guias quitadas no més
imediatamente anterior, para que se efetue o lancamento de baixa das mesmas.

12.3- Apresentamos adiante relacdo dos principais tributos classificados por esfera de
governo, cédigo e vencimento:

TRIBUTOS FEDERAIS CODIGO VENCIMENTO

IRPJ- LUCRO REAL — ESTIMATIVA MENSAL 5993 DIA 30 *

CSSL- LUCRO REAL — 2484 DIA 30 *

IRPJ- LUCRO REAL — TRIMESTRAL 3373 DIA 30 #

CSSL- LUCRO REAL — TRIMESTRAL 6012 DIA 30 #

IRPJ TRIMESTRAL- LUCRO PRESUMIDO 2089 DIA 30 #

CSSL TRIMESTRAL- LUCRO PRESUMIDO 2372 DIA 30 #

IPI — 1097 DIA 25 *

IPl — 5123 DIA 25 *

SIMPLES NACIONAL — DAS — DIA 20 *

COFINS — FATURAMENTO 2172 DIA 25 *

PIS — FATURAMENTO 8109 DIA 25 *

COFINS — LUCRO REAL 5856 DIA 25 *

PIS — LUCRO REAL 6912 DIA 25 *

INSS — GPS/CONTRIBUINTE INDIVIDUAL OU FACULTATIVO 1007 OU 1406 DIA 15 *
INSS — GPS/FUNCIONARIOS/SOCIOS/AUTONOMOS — SIMPLES 2003 DIA 20 *
INSS — GPS/FUNCIONARIOS/SOCIOS/AUTONOMOS — GERAL 2100 DIA 20 *
GFIP — FGTS 0115 DIA 07 *

PIS/COFINS/CSLL — 5952 — 20 DIA MES SEGUINTE

IRRF- S/SERVICOS PRESTADOS PJ A PJ 1708 — 20*

IRRF- S/COMISSOES DE PJ A PJ 8045 — 20*

IRRF- S/ALUGUEIS 3208 — 20*

IRRF- S/SALARIO OU PRO-LABORE 0561 — 20*



IRRF- S/SERVICOS PRESTADOS PF A PJ 0588 — 20*

* do més seguinte ao fato gerador
# do més seguinte ao final do TRIMESTRE de encerramento

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

TRIBUTOS ESTADUAIS CODIGO VENCIMENTO

ICMS- REGIME DE APURACAO NORMAL 046-2 DIA 20 *

* do més seguinte ao fato gerador (PRORROGA-SE o recolhimento quando o
vencimento cai em feriado e fim de semana)

Observagao: A data de vencimento varia de acordo com a atividade da empresa.

ICMS ST também é variavel.

ICMS Diferencial de Aliquota depende de normatizacdo. A EC 87/2015 definiu
recolhimento a cada emissao de nota fiscal de venda interestadual a consumidor final.

TRIBUTOS MUNICIPAIS PERIODO VENCIMENTO

ISS- SOBRE FATURAMENTO MENSAL 10 #

ISS- SOCIEDADES PROFISSIONAIS - PROF. REGULAMENTADA MENSAL 10 #

# do més seguinte ao fato gerador

Observacdo: A data de vencimento varia de acordo com o Municipio da empresa.

IMPORTANTE:

QUALQUER DUVIDA QUE EVENTUALMENTE APARECA NA CONFERENCIA DAS GUIAS
PARA

PAGAMENTO, ETC., CONSULTE SEMPRE A NOSSA ORGANIZAGAO CONTABIL.

13 - ARQUIVO
Os documentos podem ser divididos em duas categorias para fins de arquivos:
Documentos Contabeis e Documentos Legais.

13.1 — Documentos Contabeis

Os documentos contabeis devem ser arquivados em ordem cronoldgica de data, em
alguns casos em ordem cronoldgica de langamentos nos livros fiscais, separados e
arquivados por més, por trimestre ou por ano, de conformidade com o volume de
documentos de cada empresa.

Os principais documentos contdbeis sdo:

- notas de compra/servigos

- notas de vendas/servicos

- extratos bancarios

- duplicatas pagas



- comprovantes de despesas/custos

- cépias de cheques

- comprovantes de débitos/créditos bancarios
- outros documentos contabilizados

13.2 - Documentos Legais

Os documentos legais podem ser divididos e arquivados em 8 setores distintos:
1 - FEDERAL

2 - ESTADUAL

3 - MUNICIPAL

4 - MINISTERIO DO TRABALHO (empregados)

5 - CONTRATOS

6 - INSS

7 - SINDICAL

8 - DIVERSOS

13.3 — Prazos para Guarda de Documentos

A legislacdo estabelece diferentes prazos de manutencdo e guarda de documentos e
livros fiscais. Existem, inclusive,

situagées em que um mesmo documento tem mais de um prazo fixado. Isto ocorre em
virtude das varias normas legais e dos

varios ramos envolvidos (societario, tributario, trabalhista, previdenciario, etc.).
Consulte as tabelas de temporalidade de guarda de documentos a disposicdo em nossa

organizacao contabil.



