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CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS CONTABEIS

CONTRATADA:

FULVIA SILVA SARNAGLIA - PRAISE ASSESSORIA EMPRESARIAL & CONTABIL,
inscrita no CNPJ n.° 13.125.095/0001-11, empresa estabelecida na Rua Ciro Vieira da
Cunha, n°. 971, 1° Andar, Bairro: Maria Ortiz, Vitéria — ES, CEP: 29070-295 com
escritorio individual de contabilidade, neste ato representado por Fulvia Silva Sarnaglia
Ferreira, inscrita no CRC-ES 017098/0-1, portadora do RG n° QD < CPr:

CONTRATANTE:

FEDERAGAO CAPIXABA DE ATLETISMO inscrita no CNPJ n.° 07.860.120/0001-08
empresa estabelecida na Av. Vitoria, n® 1973, Sala 201, Nazareth, Vitoria/lES, CEP
29.041-230, neste ato representado pelo presidente, o Sr. André Schieck, Brasileiro,
casado. residente e domiciliado na Rua —_
O G Qs cEP @l rortador do RG:
CGEEEDEED - - c-- GEED

Mediante as clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DOS SERVIGCOS A SEREM EXECUTADOS
1.1 - O presente contrato tem por objetivo a prestagéo de servigos contabeis, com zelo,
honestidade, observacdao a legislagédo vigente e resguardar os interesses da

CONTRATANTE, sem prejuizo da independéncia profissional;

1.2 - Dept® Contabil: Orientagdo na area contabil triagem, classificagdo e conciliagao

contabil, apresentacao de balancete, encerramento de balangco e demonstragoes
obrigatorias, escrituragdo dos Livros Diario e Razdo, apresentacdo das obrigacoes

acessérias, tais como: SPED ECD e SPED ECF.
|
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1.3 - Dept® Fiscal: Orientagdo na area fiscal, apuragao dos impostos federais,
estaduais e municipais dentre outros, pertinentes a atividade empresaria, escrituragao
dos livros fiscais de Registro de Apuragdo do ICMS, Registro de Apuragao do ISS,
Registro de Entrada de Mercadorias, Registro de Saidas de Mercadoria, Registro de
Inventario, apresentacéo das obrigagdes acessorias como: DCTF, DIEF, DOT, SPED
EFD, SPED Contribuicdes, SINTEGRA e PAF, e atendimento a Fiscalizagao.

1.4- Dept® Pessoal: Orientagao na area, cadastro de funcionario no Livro de Registro

de Empregados, preenchimento do registro na Carteira de Trabalho (CTPS), calculos e
elaboragao completa da folha de pagamento e adiantamento salarial, calculo de Férias,
calculo 13° Salario e outros encargos, calculos e elaboragao da GPS (INSS), calculos e

elaboragao da GFIP (FGTS), calculos e elaboragao de rescisoes.

1.5 — Fica a CONTRATADA no compromisso de formalizar através de protocolo as
orientagbes emanadas para atendimento as exigéncias legais e para o bom

funcionamento da atividade empresaria, sempre em duas vias.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS CONDIGOES DE EXECUGAO DOS SERVIGOS.
2.1 - Os servigos serdo prestados no escritorio da CONTRATADA.

2.2 - A execucao dos servicos de contabilizagao acontecera com base nos documentos
enviados pela empresa CONTRATANTE.

Paragrafo Unico: Obriga-se a empresa CONTRATANTE a fornecer a empresa
CONTRATADA todos os dados, documentos e informagdes que se fagam necessarios
a0 bom desempenho dos servigos ora contratados, nenhuma responsabilidade cabendo
a CONTRATADA, caso recebidos intempestivamente.
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2.3 — Previamente sera agendada por e-mail reunido para apreciagao das

demonstragdes contabeis.

2.4- A prestagdo de servigos contabeis iniciar-se-a em 01/08/2017 por um periodo

indeterminado.

2.5- O presente contrato podera ser rescindido, pela parte interessada, em qualquer
tempo, desde que haja uma comunicagao prévia por escrito de, no minimo, 30 dias.
Ndo desobrigando a CONTRATADA do pagamento dos honorarios integrais até o
término do contrato. Ocorrendo a transferéncia dos servigos para outra Empresa
Contabil, a CONTRATANTE devera informar a CONTRATADA, por escrito, seu nome,
enderego, nome do responsavel e numero da inscricao junto ao Conselho Regional de
Contabilidade, sem o que nao sera possivel 8 CONTRATADA cumprir as formalidades
ético-profissionais, inclusive a transmissdo de dados e informagdes necessarias a
continuidade dos servicos, em relagdo as quais, diante da eventual inércia da
CONTRATANTE, estara desobrigada de cumprimento.

CLAUSULA TERCEIRA - DOS HONORARIOS PARA A EXECUGAO DOS
SERVICOS:

3.1 — Fica ajustado entre as partes que o honorario sera pago a CONTRATADA todo
dia 15 de cada més, ao valor de R$ 320,00 ( trezentos e vinte reais ), mais o

reembolso das despesas com cartorio e outros.

3.2- No més de janeiro de cada ano, a empresa CONTRATANTE pagara uma taxa de

R$ 50,00 junto ao Honorario Contabil a titulo de material de expediente.

3.3 — A empresa CONTRATANTE pagara um adicional anual correspondente ao valor
de uma parcela mensal para atendimento ao acréscimo de servigos proprios de final do

exercicio. tais como encerramento das demonstragées contabeis anuais, Declaragao de

Jood
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Rendimentos de Pessoas Juridica, DIRF, RAIS Informes de Rendimentos, Folha de 13°
Salario, GFIP sobre o 13° salario. Podera ser paga em duas parcelas vincendas em 30
de novembro e 20 de dezembro do exercicio € seu valor sera equivalente ao honorario

vigente no més do pagamento;

Paragrafo primeiro: Mesmo no caso de inicio do contrato em qualquer més do

exercicio, a parcela adicional sera devida integralmente.

Paragrafo segundo: Caso o presente envolva a recuperagdo de servicos ndo
realizados - atrasados - a mensalidade adicional sera integralmente devida desde o

primeiro més de atualizacao.

34 - Sao considerados  servigos  extraordinarios ou  paracontabeis,
exemplificativamente: 1) Abertura de empresas; 2) Alteragdo Contratual; 3) Baixa de
empresa; 5) Renovagdo de Alvaras e Certidbes concedidos por processos
administrativos; 6) Declaragdo de Ajuste do Imposto de Renda Pessoa Fisica; 7)
Assessoria na implantagao e acompanhamento dos controles internos; 8) Planejamento
Organizacional e Financeiro;, 9) Contabilidade Gerencial; 10) Assessoria e
Representagao em Licitagdes; 11) Atendimento as fiscalizagbes do Fisco Federal,

Estadual e Municipal e 12) Pendéncias em geral de contabilidade anterior a essa.

3.5 — Os honorarios deverao ser mantidos em dia. Se pagos apds a data do vencimento
acarretara acrescimo de multa de 10% (dez por cento), e juros moratérios de 1% (um

por cento) ao més ou fragdo. Em caso de atraso de trés meses consecutivos faculta a
CONTRATADA, comunicar por escrito ou por e-mail a CONTRATANTE, a considerar

reincidindo o presente contrato e a responsabilidade técnica.

g
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3.6 - O valor dos honorarios sera reajustado conforme salario minimo ou quando
ocorrer volume excedente de documentos contabeis, fiscais e trabalhistas que ora

correspondem a atividade empresarial.

3.7 — Todas as cobrangas emitidas pela CONTRATADA seréo registradas em banco.

Em caso de ndo pagamento na data, solicitar o recalculo do mesmo somente por e-

de um novo titulo, juros e multas e todas as despesas incorridas serdo cobrados a
CONTRATANTE.

CLAUSULA QUARTA - DAS RESPONSABILIDADES E DEVERES DA

CONTRATADA:
4.1 - Manter sigilo das informagdes da empresa, a nao ser em caso de fiscalizagao de

quaisquer orgaos, ora notificado, conforme item 4.4 desta clausula.

4.2 - A CONTRATADA tera total liberdade para executar os servigos ora contratados,
nas suas diversas modalidades, exclusiva e estritamente baseando-se na legislagao
pertinente, negando-se a compactuar com qualquer procedimento duvidoso que venha

com a intencéo de burlar os preceitos legais vigentes.

4.3 - Serao considerados em toda e qualquer situagao os principios e normas contabeis

geralmente aceitos e definidos pelo Conselho Federal de Contabilidade.

4.4 - A responsabilidade profissional da CONTRATADA é fixada nos termos desse
contrato, no Cédigo Civil, no codigo de Etica Profissional do Contabilista e na legislagéo

que for aplicavel ao caso.

4.5- A CONTRATADA passara até o quinto (5°) dia util de cada més na administragao
da CONTRATANTE com fim especifico de recolher todos os documentos mencionados
5
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no item 2.2. Nao estando disponivel a documentagdo, a CONTRATANTE se
compromete a encaminha-los 0 mais breve possivel ao escritorio da CONTRATADA,
responsabilizando-se pelo atraso. Até o dia vinte e cinco (25) do més de referéncia os
documentos deverao ser enviados para a CONTRATADA para elaboragao da folha de
pagamento, bem como todos os eventos e no minimo com setenta e duas horas (72) de
antecedéncia a comunicacgao de aviso de férias e aviso prévio de rescisao contratual de
empregados acompanhada do Registro de Empregados e exame demissional, quando

for o caso.

4.6 - A responsabilidade profissional dos Contadores fica restrita apenas ao aspecto
meramente técnico/cientifico profissional, desde que reconhecidamente opera com
elementos, dados e comprovantes fornecidos pela gestdo da empresa CONTRATANTE

que se responsabiliza pela sua total idoneidade, exatidao e veracidade.

Paragrafo Unico: A faléncia ou a concordata da CONTRATANTE sera tratada de
acordo com a Lei 11.101 de 09 de fevereiro de 2005.

CLAUSULA QUINTA - CRIMES CONTRA A ORDEM TRIBUTARIA, CIVIL E
RESPONSABILIDADE SOLIDARIA:

A CONTRATANTE se responsabiliza em arcar com as despesas de honorarios
advocaticios em todas as instancias, bem como todas as despesas processuais, caso
incorra nos crimes previstos pela Lei 4.502/64 art. 72 e Dec. Lei 5.844, de 1943, art. 39
1° como segue:

| — Omitir informagao ou prestar declaragao falsa as autoridades fazendarias; Il -
fraudar a fiscalizagao tributaria, inserindo elementos inexatos ou omitindo operacéo de
qualquer natureza, em documento ou livro exigido pela lei fiscal; Ill — falsificar ou alterar
nota fiscal, fatura, duplicata, nota de venda ou qualquer outro documento relativo a
operagéo tributavel; IV — elaborar, distribuir, fornecer, imitir ou utilizar documento que

saiba, ou deva saber, falso ou inexato; V — negar ou deixar de fornecer, quando
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obrigatoério, nota fiscal ou documento equivalente, relativa a venda de mercadoria ou
prestacdo de servicos, efetivamente realizada ou fornecé-la em desacordo com a
legislagao; VI — fazer declaragao falsa ou omitir declaragéo sobre as rendas, bens ou
fatos ou empregar outra fraude para eximir-se, total ou parcialmente, de pagamento de
tributos; VII — exigir, pagar ou receber para si ou para o contribuinte beneficiario,
qualquer percentagem sobre a parcela de redutivel de imposto ou de contribuigdo como
incentivo fiscal; VIIl — deixar de aplicar ou aplicar em desacordo com o estatuido,
incentivo fiscal ou parcelas de imposto liberadas por o¢rgao ou entidade de
desenvolvimento; IX — utilizar ou divulgar programa de processamento de dados que
permita ao sujeito passivo da obrigagao tributaria possuir informagao contabil diversa

daquela que € por lei, fornecida a Fazenda Publica e etc.

Paragrafo unico: Em caso de eventuais agbes movidas contra a CONTRATADA
devido a ocorréncia de alguma das instancias acima citadas, que decorram de
condenacotes de natureza civil, a CONTRATANTE se obriga a suportar os valores por

danos morais e materiais.

CLAUSULA SEXTA — COMPETE A CONTRATANTE:
6.1 - Assumir plenas responsabilidades pela fidedignidade das informagées financeiras,

econdmicas, patrimoniais e fiscais presentes nas demonstragées contabeis.

6.2 - Ocorrendo retengdes INSS, ISS, IRRF, se compromete a passar para o escritério
da contratada, email ou impresso, o documento do fato gerador no mesmo dia da

ocorréncia.

6.3 - Controlar todas as contas a pagar, tais como fornecedores, taxas diversas, tributos
(Simples Nacional, FGTS, INSS, IRPJ, CSLL, PIS, COFINS) e quaisquer outros tributos

nao mencionados aqui. A CONTRATADA se exime de qualquer responsabilidade que
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venha a ocorrer com juros e multas e excluséo do Simples Nacional. Caso a empresa

necessite formalizar via e-mail a solicitagéo para recalculos.

CLAUSULA SETIMA — DAS DISPOSIGOES GERAIS
7.1- Faz parte deste contrato a Lista de Servigos Extras (ANEXO ).

7.2- Todo e qualquer documento ou guia que retornar ao escritorio da CONTRATADA
para calculo de acréscimos, sera refeito o documento (quantas vezes forem
necessarias) e remetido de volta @a CONTRATANTE, porém sera cobrado o recalculo da
guia. (ANEXO ).

7.3- Faz parte deste contrato o MANUAL DE ORIENTACOES AO CLIENTE entregue
pela CONTRATADA. (ANEXO lI)

7.4- Os documentos contabilizados serdo devolvidos, devidamente protocolados. A
partir de entdo, cabera a CONTRATANTE a responsabilidade pela guarda e
conservagao dos mesmos, pelo prazo minimo estabelecido por lei. A tabela com os

prazos constam no ANEXO Ill entregue ao cliente que sera anexado junto ao contrato

para assinatura.

CLAUSULA OITAVA — TiTULO EXECUTIVO EXTRAJUDICIAL

O presente Contrato vale como titulo executivo extrajudicial na forma da Lei 13.105/15
do artigo 784, Ill, do Novo Codigo de Processo Civil e 0 cumprimento de quaisquer das
obrigacbes aqui constantes podera vir a ser exigido na forma especifica pela parte
credora da obrigagao, nos termos do disposto nos Artigos 523 e seguintes do Codigo
de Processo Civil Brasileiro, respondendo a parte infratora pelas perdas e danos a que

der causa.

a)

< )
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CLAUSULA NONA - Fica eleito o Foro da Cidade de Vitoria/ES, com expressa
renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir as questoes
oriundas da interpretagdo e execugdo do presente contrato, ou DA CLAUSULA
COMPROMISSORIA (onde houver JUIZO ARBITRAL). Os CONTRATANTES
submeterdo a arbitragem eventuais litigios oriundos do presente contrato. (Lei 9.307-
96).

E, por estarem assim, justos e contratados, assina o presente instrumento de Contrato
em 02 duas vias, na presenga de duas testemunhas.
Vitoria-ES, 28 de julho de 2017.

Huihisf——— e
FULVMJ SILVA SARNAGLIA FERREI| @ X

\\ Q,
CONTRATADA o s ‘Q
c®

FEDERAGAO CAPIXABA DE ATLETISMO

CONTRATANTE
TESTEMUNHAS:
1- 2- ¥ ZM
Lucas Alexey Sarnaglia Ribeiro Nome: Marcela da Costa
CPF: 143.211.087-05 CPF: 090.026.137-41
RG: 3.180.534 SPTC/ES RG: 1.722.137 SPTC/ES

9
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ANEXO |

LISTA DE SERVICOS EXTRAS VALOR DO SERVICO

Constituigdo de empresa e Alteragdes Contratuais........................... R$ 600,00
Baixa de EMPreSa.......cooooiiiiiii e R$ 2.500,00
ReNOVACAD A8 AIVATES. ......ovviiieeiee e R$ 50,00
Parcelamento PGFN e acompanhamento de Processos..................... R$ 100,00
Remessa da GPS a0 Sindicato..........ccocoiiiiiiiiiiiiie e R$ 9,00
Homologagéo junto ao MTE ou Sindicato..............ccooinn. R$ 35,00
Atendimento a fiscalizagdo junto ao MTE............cooiiiii, R$ 50,00
Recalculo de FGTS/ GRFC (por docum. - acima de 4 recalculos).... R$ 6,00
Recalculo de impostos e encargos (por guia - acima de 4recalculos) R$ 6,00
Recélculo de Folha de Pagamento...........ccociiniiiiniivisiiensnnnesineneiens R$ 50,00
Despesas com Servigos Externos. Ex.: cartorio (Serra/Vitoria)........ R$ 20,00
Despesas com Servigos Externos. Ex.: cartério (Cariacica/Vila Velha) R$ 25,00



“Deus seja Louvado”

Rua Ciro Vieira da Cunha, 971, 1° Andar, Maria Ortiz, Vitdria, ES, CEP: 29.070-295.
Tel.: (27) 3226-8395 (27) 3014-9247 (27)99953-9247 (27) 99576-9988
E-mail: fulvia@praisecontabilidade.com.br / www.praisecontabilidade.com.br

ANEXO Il

MANUAL DE ORIENTAGOES

Praise Contabilidade
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1. OBJETIVO DO MANUAL

Este manual tem o objetivo oferecer nogdes essenciais acerca dos procedimentos administrativos
de uma empresa e sua contabilidade. Ele nao & completo e n&@o tem a pretenséo de ser, apresentamos
aqui alguns assuntos que consideramos basicos e necessarios a serem conhecidos pelos quais estao
envolvidos com a administragdo da empresa. Caso surja uma operagdo atipica nao
contemplada aqui, orientamos que nos seja consultado antes de realizar a

operacao.
A Contabilidade € uma ciéncia muito importante e interessante de se conhecer. Para quem nunca
ouviu falar, procure saber. Para quem conhece pouco, busque aprofundar um pouco mais. Vocé vera que

a Contabilidade lhe mostrara alguns conceitos e principios que norteardo a sua vida profissional.

No conceito de Franco (1997, p.21):

A Contabilidade é a ciéncia que estuda os fendbmenos
ocorridos no patriménio das entidades, mediante o registro,
a classificagio, a demonstragdo expositiva, a analisee a
interpretagdo desses fatos, com 0 fim de oferecer
informacoes e orientagdo necessarias a tomada de decisbes
sobre a composicdo do patriménio, suas variagbes e 0
resultado econdmico decorrente da gestdo da riqueza
patrimonial. (FRANCO, 1997, p. 21).

2. PROCEDIMENTOS CONTABEIS

2.1 PRINCiPIO DA COMPETENCIA

A contabilidade é realizada em regime de competéncia, ou seja, de acordo com a data de emissé&o dos
documentos e ndo de pagamento ou recebimento dos mesmos.

Exemplo: Nota Fiscal de 31/05/x1 paga em 01/06/x1 € despesa de maio devendo, portanto, vir junto a

documentagéo de maio e o pagamento junto com a documentagao de junho.

RESOLUCAO CFC N.° 750/93 - PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS DE CONTABILIDADE

SECAO VI - O PRINCIPIO DA COMPETENCIA

Art. 9° - As receitas e as despesas devem ser incluidas na
apuracdo do resultado do periodo em que ocorrerem,
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sempre simultaneamente quando se correlacionarem,
independentemente de recebimento ou pagamento.

2.2 PRINCIPIO DA ENTIDADE

Pedimos uma especial atencdo quanto a separacéo da entidade pessoa juridica com a entidade pessoa

fisica do sécio. elas ndo se misturam, ndo podemos confundir financas pessoais com finangas

empresariais. A empresa NAO & uma continuagéo da casa, do lar. Por isso e importante que o sécio

tenha sua conta bancaria pessoal onde fara toda sua movimentagao financeira. E para isso que existe o
pro-labore e o lucro distribuido, essa € a fonte de renda do empresario. A empresa que mantém
contabilidade regular, pagamento dos impostos em dia e apresente lucro “resultado positivo” pode

distribuir lucros aos sécios isento de Imposto de Renda e de INSS.

“Art. 4° — O Principio da ENTIDADE reconhece o Patrimonio
como objeto da Contabilidade e afima a autonomia
patrimonial, a necessidade da diferenciagao de um
Patriménio particular no universo dos patrimonios existentes,
independentemente de pertencer a uma pessoa, um
conjunto de pessoas, uma sociedade ou instituicao de
qualquer natureza ou finalidade, com ou sem fins lucrativos.
Por consequéncia, nesta acepgdo, o Patriménio nao se
confunde com aqueles dos seus socios ou proprietarios, no
caso de sociedade ou instituigéo [...]".

2.3 ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS

Orientamos que sejam feitas duas separagbes de documentos, uma referente ao movimento financeiro,
outra referente a movimentagao fiscal. Este tipo de separagéo ira criar um método de arquivo seguro,
considerando que os documentos serdo guardados por longa data. Por exemplo: depto pessoal por 32
anos, impostos 10 anos, notas fiscais 6 anos.

2.3.1 Movimento Financeiro — ENVIAR PARA A CONTABILIDADE
a) Extratos Bancarios completos do dia 01 a 31 de cada mes;
b)  Extratos de Aplicagéo Financeiras do dia 01 a 31 de cada més;
c) Contratos de Empréstimos e Consoércios adquiridos de cada més,
d) Extratos das Operadoras de Cartées de Credito, que demonstrem o total das vendas e o saldo
a receber de cada més;
e) Memoria Bancaria (Figura 1);
f) Memoria de Caixa (Figura 1),
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g) Junto as memérias bancarias anexar todos os comprovantes de pagamentos e recebimentos
realizados no més,

h)  Em caso de pagamentos em cheque, utilizar copia de cheque e anexar aos documentos pagos.
2.4 ORIENTAGOES GERAIS

2.4.1 Pagamento via banco (agendamento)

Orientamos especial atengdo aos pagamentos realizados via agendamento, pois agendamento nao é

comprovante de pagamento, dessa forma torna-se necessario imprimir posteriormente o comprovante de

pagamento. Sempre imprimir os comprovantes de pagamentos nos documentos pagos. Lembrando que
este documento pago sera utilizado por outros usuarios que precisardo dos comprovantes destes

pagamentos.

2.4.2 Pagamentos em cheque

Caso seja comum a emisséo de cheques, solicitamos a copia do cheque, discriminado abaixo o destino

do recurso. Orientamos nao arredondar o valor dos cheques. O valor do cheque devera ser sempre 0

total da soma dos documentos pagos.

2.4.3 Pagamentos em dinheiro
Em caso de necessidade de saque para pagamento em caixa, langar na memoria de caixa esta entrada

como ‘reforgo de caixa’ e entdo proceder a memoria de caixa.

2.4.4 Conciliagbes das contas a pagar e a receber
Orientamos que seja utilizado o controle de bancos e de caixa via software, é de extrema importancia que

este controle tenha a conciliagdo diaria, ou seja, o saldo final de cada conta bancéria no sistema devera

ser iqual ao saldo do extrato bancéario, o mesmo vale para o saldo de caixa, que devera ser igual ao
montante em gaveta. A este tipo de controle damos o nome de MEMORIA BANCARIA e MEMORIA DE

CAIXA (Figura 1). Caso ndo utilize um software para controle dos bancos e caixa, orientamos o modelo

em Excel (Figura 1). Estas memorias tém o objetivo de esclarecer a origem e destino dos recursos
financeiros que transitaram pelo banco ou caixa. Neste relatorio devera constar data do fato,
discriminagédo e n° do documento, valor e saldos conforme extrato bancario e saldo de caixa. Observar

que o controle do caixa é separado do banco e que NAQO existe caixa negativo.
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Toda operagédo financeira, enquanto nao estiver operando em sistema adequado e habilitado para
integragdo com a contabilidade, devera ser elaborado em Excel e entregue via e-mail e malote, com

todos os comprovantes em anexo.

CONCILIAGAO BANCARIA | CAIXA (UMA PLANILHA PARA BANCO OQUTRA PARA CAIXA)

NOME DA EMPRESA:
BANCO:

DATA DESCRIGAO DOS FATOS VALOR

SALDO INICIAL RS :

RECEBIMENTO REF. XXX

PAGAMENTO DE XXX.

SALDO FINAL RS :

Figura 1 — Memdria Bancéria/Caixa

2.4.5 Cupom Fiscal
S6 e dedutivel se, no corpo do cupom, for identificado o CNPJ, caso contrério & despesa indedutivel.

2.4.6 Contrato de Locagao e Recibo de Aluguel

Devera ser emitido em nome da pessoa juridica.

2.4.7 Despesas com Viagens
Devera ser elaborado um dossié da viagem (Figura 2), constando a pessoa que esta em viagem,

relacionar todas as despesas ocorridas e anexa-las ao dossié.

EMPRESA:
CNPJ:
DOSSIE DE VIAGEM

Recebi da empresa , inscrita no CNPJ sob n° i
a importancia de R$ 0,00 ( ), referente reembolso de despesas com
viagens no periodo de a

Local da Viagem:
Finalidade:

DATA B | DESCRIGAQ VALOR (R$)

Data, Local

Nome do Funcionario
CPF:

Figura 2 — Dossié de Viagem
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2.4.9 Pagamento a auténomos

Em caso de pagamento a autdnomos, estar atento as seguintes incidéncias: Incide INSS (obrigatério a
retencdo de 11% mais encargos de 20% sobre o valor bruto pago) e também retencéo IR na fonte,

quando atingir a faixa de contribui¢ao.

3. PROCEDIMENTOS FISCAIS

A contabilidade tributaria € um dos ramos da ciéncia contabil. Segundo Fabretti (1999, p.25) “é o ramo da
contabilidade que tem por objetivo aplicar na pratica os conceitos, principios e normas béasicas da
CONTABILIDADE e da LEGISLACAO TRIBUTARIA, de forma adequada”.

3.1 ORIENTAGOES GERAIS AO CONTRIBUINTE

LEI COMPLEMENTAR N° 87, DE 13 DE SETEMBRO DE
1996

Art. 4° - Contribuinte & qualquer pessoa, fisica ou juridica,
que realize, com habitualidade ou em volume que
caracterize intuito comercial, operagbes de circulagéo de
mercadoria ou prestacbes de servigos de transporte
interestadual e intermunicipal e de comunicagéo, ainda que
as operacbes e as prestagdes se iniciem no exterior.

Orientamos _que utilizem a pratica de consulta das informagdes como CNPJ, Inscr. Estadual e CPF de
seus clientes no momento da emissio da Nota (Venda de mercadoria ou servigos) evitando emisséo de

documentos inidéneos. Um exemplo é quando a inscrigdo estadual do cliente estiver "Nao Habilitada”, o

documento sera “denegado’.

3.1.1 Notas Fiscais de Saidas
Todo contribuinte é obrigado & emissdo de notas fiscais, de acordo com suas atividades, mesmo se 0

cliente ndo exigir. Sempre enviar o XML e o DANF ao cliente.

3.1.2 Notas Fiscais de Entradas

Ao receber um DAFNF, sempre solicite ao fornecedor, o documento em formato XML e PDF, pois o
documento reconhecido pelo fisco € 0 XML, o DAFNF & apenas uma representagao simplificada da nota
fiscal. Os dois devem ser guardados por cinco (05) anos. Essas notas deverao ser classificadas por

destinagdo (Mercadorias para Revenda; Materiais de Consumo; Imobilizado, Material Utilizado na
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Prestagdo de Servigos - MUPS). Orientamos que seja identificado no COrpo da nota por_escrito ou por

carimbo mediante estas opcoes, para facilitar a classificacéo e © entendimento daqueles que por ventura

forem analisar & documentacéo, como a contabilidade, auditores € fiscais estaduais ou federais.

Qualquer compra de fora do Estado, destinada ao consumo ou imobilizado da empresa, estara sujeita ao
DIFERENCIAL DE ALIQUOTA, que ¢ a diferenca da nossa aliquota interna para a aliquota destacada na

nota fiscal.

Na ENTRADA de DANFE’s devera ser consultado individualmente cada nota no Portal da Nota Fiscal
Eletrdnica no site www.nfe.fazenda.gov.br para verificar a autenticidade do documento. Caso ©

documento tenha sido cancelado, ndo enviar a contabilidade.

3.1.3 Compras (matéria-prima, mercadoria, materiais de consumo, imobilizado, etc)
Todas as transagdes deverdo ser feitas por meio de NOTAS FISCAIS ou documento habil, em nome da
empresa, com dados completos e devera ser enviado para a contabilidade sempre a 1? via. As compras

deverao ser efetivadas mediante nota fiscal modelo 1, principalmente as destinadas ao Ativo Imobilizado.

3.1.4 Notas Fiscais em BLOCO MANUAL
Essas notas somente poderao ser utilizadas em operagoes internas, ou seja, dentro do Estado. Desde 0

dia 01/10/2015, NFe esta obrigada para operagoes fora do Estado.

Na ENTRADA de NOTAS FISCAIS MANUAIS de novos fornecedores devera ser consultado no site do

SINTEGRA os dados do fornecedor e arquivado em anexo a nota fiscal.

3.1.5 Redugdo Z
A redugdo Z deve ser emitida todos os dias conforme lei vigente, ainda que nao tenha movimentagao

(vendas)

3.1.6 Cupom Fiscal
A empresa usuaria do ECF (emissor do Cupom Fiscal) e NFe (nota fiscal eletrénica) & obrigada a gerar o
arquivo SINTEGRA, com 08 registros 54 e 75 (produto e codigo do produto), além dos demais registros

obrigatérios de acordo com sua atividade.
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3.1.7 Inventario

Também deve ser gerado o arquivo SINTEGRA, nos meses de Janeiro a Dezembro

3.1.8 SPED FISCAL
Aproveitamos a oportunidade para informar sobre a obrigatoriedade do CONTRIBUINTE de geragao do

SPED FISCAL a partir de 2016 para as empresas optantes pelo Simples Nacional. O SPED FISCAL &
uma obrigagao que devera ser gerada pela empresa. Arquivo esse muito mais complexo que o Sintegra,
conhecidos assim pelas empresas que ja o gera. Salientamos também que a multa & maior e acarreta
também na suspenséo da |.LE. (Inscrigéo Estadual), assim como outras penalidades. Nossa orientagéo ¢
que as empresas estejam se adequando desde ja para que nao sejam pegas de surpresa, tanto com
aquisicao de sistemas, utilizacao de NFe, cadastramento de produtos, controle de estogues € demais

informagdes que tratam esse arquivo.

3.1.9 Retengdes na Fonte

Sao devidas as Retencgdes na fonte:

Imposto de Renda Retido na Fonte nos servigos relacionados nos Art. 647, 649, 651 e 652 do Decreto
3.000 (Regulamento do Imposto de Renda), & somente se o valor a ser retido for superior a R$10,00 (dez

reais).

As retencdes de PIS/COFINS/CSLL s devem ser feitas nos servigos relacionados nos Art. 30 ao Art. 36
da Lei 10.833/2003, e somente se o valor da Nota ou do somatério das notas de um mesmo fornecedor

ultrapassar a R$ 10,00 no mesmo mes.

O INSS s6 deve ser retido no caso de servigos relacionados nos Art. 140 ao Art. 176 da Instrugéo

Normativa n°. 3.

As retengoes devem ser feitas independentemente de haver ou nao destague nas Notas Fiscais dos

fornecedores exigindo, portanto, muita atengéo do responsavel do setor financeiro (contas a pagar),

As notas fiscais com retengbes devem ser enviadas imediatamente a

contabilidade, via e-mail, a fim de possibilitar a emissao dos respectivos DARF’s, GPS ou DAM.
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3.2.0 Empresas do Comércio — CcODIGO DE DEFESA E PROTEGAO AO CONSUMIDOR

Toda empresa com ramo de atividade no comércio deve ter exposto de facil visibilidade o manual do
Codigo de Defesa do Consumidor conforme disponivel no site do Planaltc no enderego
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8078.htm. Ou pode ser adquirido para compra na papelaria e

em livrarias.
3.2. ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS

3.2.1 Movimento Fiscal — ENVIAR PARA A CONTABILIDADE
a) DANFE's e 1? Via das Notas Fiscais Modelo 1 de compras de 01 a 31 do mes;

b) DANFE’s de Vendas de 01 a 31 do més;

) Notas Fiscais de Servicos Prestados e Tomados de 01 a 31 do més;
d) CTE'sde01a31do més,

) Redugéo Z e Meméria Fiscal de 01 a 31 do més;
f) Contas de agua, luz e telefone (mesmo que nao tenham sido pagas);
g) PAF-ECF (o arquivo deve ser gerado de 01 a 31 do més);
h) O empacotamento do arquivo PAF é de obrigagéo do cliente;
i) SINTEGRA empacotado (validar o arquivo antes de enviar para verificar se ha erros ou

criticas).

3.2.2 - SINTEGRA

O SINTEGRA é uma obrigagao do contribuinte (empresa) que consiste na geragao de arquivo contendo
informagoes fiscais referentes as entradas e as saidas de mercadorias. Sendo assim, a empresa devera
registrar em seu sistema todas as notas fiscais de compras e vendas classificadas de acordo com 0
CFOP de cada produto. Apos gerar o SINTEGRA, validar o arquivo antes de enviar para verificar se ha
erros ou criticas, se houver acertar e enviar o arquivo para a contabilidade até o dia 05 de cada

n

mes.

3.2.3 - PAF-ECF

PAF-ECF (Programa Aplicativo Fiscal) é o programa utilizado para comunicagéo com o ECF instalado no
computador a este conectado. Todas as empresas que utilizam ECF deverao ser usuarios de PAF-ECF a
partir de janeiro de 2013. O PAF-ECF também & uma obrigag@o do contribuinte (empresa). O arquivo
deve ser gerado de 01 a 31 do més e enviar o arquivo para a contabilidade até o dia 05 de

cada més.
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4. PROCEDIMENTOS DEPARTAMENTO DE PESSOAL

O departamento objetiva disciplinar os procedimentos a serem seguidos nas empresas quanto ao

cumprimento das normas trabalhistas e de administragéo de recursos humanos.

4.1 ADMISSAO
A admissao podera ser realizada entre 0s dias 01 e 20 de cada més, devendo o empregado ser orientado

e encaminhado a fazer o exame admissional antes do inicio de suas atividades.

Observacio: lembramos que por lei conforme rege a CLT todo colaborador deve iniciar suas atividades
na empresa com todo o processo admissional pronto, conforme item 4.1.1. e ja com a devida anotacao
em sua CTPS.

4.1.1 Relagao de documentos necessarios para contratagao
Empresa:
v Comprar: 01 Livro de Registro de Empregados para anotacéo da admissao (Empresa Comprar);
v Comprar: 01 Livro de Inspegao do Trabalho (Empresa Comprar),
v Comprar: 01 Livro de Ponto de Colaboradores para assinatura de entrada, almogo & saida dos
colaboradores (Empresa Comprar);
Funcionario:
v Atestado Médico Admissional (expedido por médico do trabalho);
v CTPS - Carteira de Trabalho;
v Ficha Admissional contendo a data de admisséo do Colaborador (Padrao Nosso Escritdrio) com
todos os campos devidamente preenchidos pelo colaborador (a);
01 Cépia CTPS - Carteira de Trabalho
01 foto 3x4 (sera anexada no Livro de Registro de Empregados),
01 Cépia do Comprovante de Residéncia atual;
01 Copia da Cédula de Identidade;
01 Copia do CPF;
01 Copia do Titulo Eleitor;
01 Copia da Certiddo de Nascimento dos filhos. (a ndo apresentacéo desses documentos inabilita

W o % RN SR K

o colaborador a receber o salério familia (quando for o caso)

<

01 Cépia da Carteira de Vacinagéo com filhos até 7anos.

<«

01 Copia da declaragéo de frequéncia escolar com filhos entre 7 e 14 anos;
24
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v 01 Coépia da Certidao de Casamento;
v Ficha admissional (Padrao Nosso Escritério) com todos os campos devidamente preenchidos.

4.2 JORNADA DE TRABALHO

De acordo com a legislagéo trabalhista (CLT), a jornada de trabalho devera ser de 8 horas diarias, sendo
facultada a compensagdo de jornada desde que nao ultrapasse 44 horas semanais. Em caso de
necessidade da empresa, a jornada de trabalho podera ser estendida em até 2 horas didrias, sendo
devido o0 pagamento de horas extras acrescidas de no minimo 50% em dias normais de trabalho, e 100%
se as horas forem realizadas em domingos, feriados ou dias destinadas aos repousos semanais dos
colaboradores. Em casos extremos a jornada diaria podera ser estendida em até 4 horas sendo, neste

caso. necessaria a comunicagao prévia do Ministério do Trabalho e Emprego.

As horas trabalhadas no periodo compreendido entre as 22 horas de um dia e as 5 horas do dia
subsequente deverdo ser acrescidas de no minimo 20% sobre o valor da hora normal a titulo de adicional
noturno. A cada 52 minutos e 30 segundos serdo considerados como uma hora trabalhada, ou seja, a

cada hora de trabalho noturno o empregado acumula 7 minutos e 30 segundos de horas extras.

4.3 INFORMAGOES PARA FECHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Os dados como horas extras, trabalhos extraordinarios (feriados), adicional noturno, faltas, atrasos,
inclusdes e exclusdes de funcionarios que recebam vale-transporte, inclusbes e exclusbes de
funcionarios que recebam alimentagéo, prémios por produgao e demais verbas que fogem ao que é fixo,

deverao ser relacionadas e enviadas até o dia 25 de cada més para langamento em folha de pagamento.

4.4 FERIAS

4.4.1 Comunicagao das férias
A empresa é responsavel por controlar as férias anualmente do seu colaborador. As férias deverao ser

comunicadas com antecedéncia minima de 30 dias do dia da concessao.

4.4.2 Direito as férias
Apos cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, o colaborador tera direito a férias na

seguinte proporgéo:
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30 dias corridos se ndo houver faltado mais de 05 vezes;
24 dias corridos, quando houver tido entre 6 e 14 faltas;
18 dias corridos, quando houver tido entre 15 e 23 faltas;

12 dias corridos, quando houver tido entre 24 e 32 faltas;

L N N NN

Acima de 32 faltas o colaborador perderd o direito as férias;

4.4.3 Férias ao estudante

O colaborador estudante tera o direito de coincidir suas férias do trabalho com suas férias escolares.

4.4.4 Férias ao colaborador afastado
O colaborador afastado por periodo superior a 6 meses dentro de um mesmo periodo aquisitivo, com
recebimento de beneficio por doenga ou acidente de trabalho por parte da previdéncia social, perdera 0

direito as férias do periodo que seu contrato permaneceu suspenso.

4.5 EXAMES MEDICOS

As periodicidades dos exames médicos ocupacionais estarao descritas no relatério do PCMSO
(Programa Controle Médico de Saude Ocupacional), que todas as empresas deverdo providenciar

quando da admissao de colaboradores.

4.6 SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO

Quanto a elaboragdo dos programas abaixo descritos ficam a cargo dos Teécnicos de Seguranga e
Medicina do Trabalho:

v NR-5 CIPA (comissdo interna de prevengao a acidentes) — Constituigao obrigatoria a partir de 20
colaboradores.

~ NR-7 PCMCOS (programa de controle médico de saude ocupacional) — Obrigatorio para
empresas a partir 1 colaborador;

v NR-6 EPI — Definicdo dos equipamentos de protegéo individual inerentes as atividades
desenvolvidas por cada colaborador.

v NR-9 PPRA (programa de prevencao a riscos ambientais) — Obrigatério para empresas a partir

de 1 colaborador.
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4.7 DEMISSAO

v Aviso Prévio: O Aviso Prévio devera ser emitido em 2 vias de igual teor, sendo uma para 0
colaborador e a outra para a empresa,

v Aviso prévio trabalhado: O colaborador & avisado um dia antes do inicio da contagem do aviso
e tera direito a redugdo de sua jornada de trabalho, podendo optar pelo corte de 7 dias do total
ou de 2 horas diarias, sem prejuizo da remuneragéo referente aos 30 dias de aviso.

v Aviso prévio indenizado: Neste caso o colaborador € avisado no final do dia de trabalho que a
partir do dia seguinte nao mais fara parte do quadro funcional da empresa.

v Pedido de demissido com cumprimento do aviso: O colaborador avisa ac empregador com
antecedéncia minima de 30 dias, que ira se desligar da empresa.

v Pedido de demissio sem cumprimento de aviso: O colaborador avisa ao empregador que a
partir do dia seguinte deseja se desligar da empresa.

v Término contrato de experiéncia: O empregador comunica ao empregado, ou o empregado
comunica ao empregador, de que ndo deseja dar continuidade ao vinculo empregaticio para que
seja providenciada a demissao conforme o caso (pedido ou dispensa). Neste caso n&o & devido
aviso prévio a nenhuma das partes sendo necessaria apenas a quitagéo dos direitos adquiridos
durante a vigéncia do contrato. O pagamento deve ser efetuado um dia apés o vencimento do

contrato de trabalho.
4.8 RESCISOES DE CONTRATO DE TRABALHO - Prazos para pagamento

v Aviso prévio indenizado, pedido de demissao sem cumprimento de aviso e quebra de
contrato de experiéncia por quaisquer das partes: 10 dias (caso o 10° dia recaia em sabado,
domingo ou feriado o pagamento devera ser antecipado para o 1° dia util anterior).

v Aviso Prévio trabalhado, pedido de demissdao com cumprimento de aviso e termino de
contrato de experiéncia: 1° dia util apds o téermino.

v Situacdes especiais de colaboradores recém-admitidos que pedem démisséo: Quando o
colaborador pedir demiss@o apos o fechamento do ponto, a empresa devera informar
imediatamente ao escritorio contabil para que o mesmo seja excluido da folha e o pagamento das
verbas devidas seja feito direto na rescisdo do contrato de trabalho.

v Homologagio trabalhista junto ao Sindicato: A assisténcia é devida na rescisao do contrato

de trabalho firmado ha mais de 1 (um) ano, e consiste em orientar e esclarecer empregado e
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empregador sobre o cumprimento da lei, assim como zelar pelo efetivo pagamento das parcelas
devidas.

v Homologagédo junto ao Ministério do Trabalho: Conforme IN 15 — SRT, pode homologar
contrato de trabalho firmado ha mais de 1 (um) ano, o servidor publico em exercicio no 6rgéo
local do MTE, capacitado e cadastrado como assistente no Homolognet, e na auséncia dos
érgaos do MTE e Sindicato na localidade, © representante do Ministério Publico ou o Defensor
Publico e, na falta ou impedimentos destes, o Juiz de Paz.

Em fungao da proximidade territorial, poderdo ser prestadas assisténcias em circunscri¢ao
diversa do local da prestagéo dos servigos ou da celebragao do contrato de trabalho, desde que
autorizadas por ato conjunto dos respectivos Superintendentes Regionais do Trabalho e

Emprego.

IMPORTANTE: a inobservancia ou descumprimento dos prazos de pagamentos sujeita a empresa ao
pagamento de multa prevista no Artigo 477, paragrafo 8° da CLT, equivalente ao salario do empregado

acrescido de eventuais médias resultantes das verbas variaveis.

4.9 GPS AO SINDICATO

De acordo com a Lei n° 8.870/94 as empresas estdo obrigadas a encaminhar ao sindicato representante
da categoria profissional mais numerosa entre seus empregados e também afixar no quadro de avisos da
empresa, até o dia 10 de cada més, copia da GPS das contribuicdes recolhidas ao INSS referente a
competéncia anterior. Gostariamos de frisar que as empresas que nao procedem de acordo com as
exigéncias da lei acima citada estdo passivas de multa e a fiscalizagdo nesse sentido tem sido

intensificada por parte do érgdo competente.

4.10 QUADRO DE HORARIOS

Enviar a relacdo de horarios de trabalho de seus colaboradores para devida confecgé@o do quadro de
horarios e adequagdo ao Artigo 74 da CLT.

Obs.: sempre que houver alteragdes nos horarios, solicitamos a comunicagdo para que possamos

proceder com as atualizagdes necessarias.

4.11 SUSPENSOES E ADVERTENCIAS
Orientamos que sejam aplicadas as punigbes devidas aos empregados, em conformidade com a CLT em

seu artigo 482, principalmente faltas graves passiveis deJusta Causa, no ato do acontecimento. Vale
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frisar que existem inumeras situagdes em que © colaborador esta passivel de ser demitido por justa

causa.

4.12 CONTRATO DE EXPERIENCIA
A respeito do contrato de experiéncia que enviamos guando das admissées, juntamente com O termo de

prorrogacdo do mesmo, que precisam ser assinados conforme as datas de inicio e fim de suas etapas.

E importante frisar que a n&o assinatura do contrato de experiéncia, bem como do termo de prorrogagao
no periodo oportuno, acarreta na invalidagdo do periodo de experiéncia, sendo que neste caso a
empresa podera arcar com 0s custos de uma dispensa normal onde & devido aviso prévio e multa sobre
o FGTS.

Reiteramos que este controle de assinaturas de contrato e prorrogagdes necessita ser acompanhado

corretamente respeitando as datas de inicio e fim, para que caso a empresa opte por fazer o

encerramento do contrato, possa fazé-lo sem nenhum problema, por ter observado corretamente os

procedimentos a serem adotados nestas situagoes.

4.13 CONTRATAGAO DE APRENDIZES
Estdo obrigadas a contratagéo de aprendizes as empresas que se enquadrarem aos parametros abaixo:

v Tenham pelo menos sete empregados contratados nas funcdes que demandam formaga@o
profissional, de acordo com o Decreto n° 5.598, de 2005. Conforme a Consolidagéo das Leis do
Trabalho (CLT), as empresas sao obrigadas a contratar e matricular os aprendizes nos cursos de
aprendizagem

v A cota a ser preenchida sera de no minimo 5% e maximo de 15% das fungdes que exijam
formagao profissional;

v S&o incluidas na base de célculo do nimero de aprendizes a serem contratados o total de
trabalhadores existentes em cada estabelecimento, cujas funcbes demandem formagao
profissional, independentemente de serem proibidas para menores de dezoito anos, excluindo-
se:

| - as fungdes que, em virtude de lei, exijam formacao profissional de nivel técnico ou superior;

Il - as fungdes caracterizadas como cargos de direg&o, de geréncia ou de confianga, nos termos do inciso
Il do art. 62 e § 2° do art. 224 da CLT;

1l - os trabalhadores contratados sob o regime de trabalho temporario instituido pela Lein® 6.019, de 3 de
janeiro de 1973; e

IV - os aprendizes ja contratados.
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Estao legalmente dispensadas do cumprimento da cota de aprendizagem:
As microempresas e empresas de pequeno porte, optantes ou n&o pelo Regime Especial
Unificado de Arrecadagéo de Tributos e Contribuigdes devidos pelas Microempresas e Empresas

de Pequeno Porte - Simples Nacional,

v Entidade sem fins lucrativos que tenha por objetivo a educagao profissional e contrate aprendizes
na forma do art. 431 da CLT

v Deverdo ser incluidas na base de calculo todas as fungées que demandem formagéo profissional,

independentemente de serem proibidas para menores de dezoito anos.

4.14 CESTA BASICA

Em caso de DOAGAO DE CESTA BASICA para funcionarios, para que seja dedutivel para fins do

Imposto Renda devera ser feita a todos os funcionarios indiscriminadamente.
4.15 CONTA SALARIO

Todo colaborador deve ter uma conta salario para depésito.

4.16 PAGAMENTO DE VERBAS DIVERSAS

Orientamos que todos os pagamentos devem ser pagos em conta salario conforme descrito no item 4.15,

obedecendo as datas de pagamentos conforme o evento.

Observacao: caso a verba seja paga no ultimo dia do evento orientamos que o referido pagamento seja

efetuado até no maximo 14:30, para que o mesmo ndo use o argumento que o banco estava fechado.

4.15 ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS
4.15.1 Movimento Departamento de Pessoal
a) Folha de Pagamento (recibos assinados)
b) Encargos e Tributos da Folha (INSS, FGTS, IR)

5. RETIRADA DE DOCUMENTOS

A documentac@o de cada més devera estar separada até o 3° dia do més subseguente ao encerramento,

quando passaremos na sua empresa para retira-los e procedermos & contabilizagao dos mesmos.
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6. e-SOCIAL

O e-Social € um projeto do governo federal que visa unificar 0 envio das informagoes pelo empregador

em relac@o aos seus empregados. Este novo sistema visa possibilitar a fiscalizacdo das empresas de

forma continua e online, sem que haja a necessidade do auditor se dirigir ao estabelecimento para aplicar

notificagdes ou autos de infragbes. A expectativa e de que as multas sejam automaticas quando do envio
das informagdes pelo portal da Receita Federal do Brasil, & por isso se faz necessario a leitura e

compreensao de todo o contetido deste e-mail, nos reportando duvidas para que possamos esclarecer.

O projeto e-Social € uma ac&o conjunta dos entre a Caixa Econdmica Federal — CEF, Instituto Nacional
do Seguro Social — INSS, Ministério da Previdéncia — MPS, Ministério do Trabalho e Emprego — MTE,
Secretaria da Receita Federal do Brasil — SRFB. O Ministério do Planejamento tambem participa do
projeto, promovendo assessoria aos demais entes na equalizagéo dos diversos interesses de cada orgéo
e gerenciando a condugao do projeto, através de sua Oficina de Projetos.

61 DIVULGAGAO

Esta prevista uma mudanga no sistema de folha de pagamento que vai afetar todas as empresas
brasileiras a partir de 2016. A partir deste ano, 0s dados enviados sobre pagamento de empregados,
recolhimento de impostos, dentre outras informagoes trabalhistas, serdo centralizadas no sistema da

Receita Federal do Brasil por meio do e-Social.

6.2 OBJETIVO DO PROJETO

O e-Social tem por objeto, centralizar as informagdes trabalhistas, previdenciarias, tributarias e fiscais
relativas a contratagao e utilizagdo de mao de obra onerosa, com ou sem vinculo empregaticio

(estagiarios, autdonomos, etc.).

Em uma Unica plataforma, Caixa Econdmica federal, Previdencia Social, e Ministério do Trabalho &
Emprego, teréo disponiveis todas as informagbes prestadas pelos contribuintes, o que facilitara a
fiscalizac@o, e sujeitara a empresa as penalidades existentes com maior agilidade, ja que o programa
sera parametrizado com a legislagéo trabalhista e previdenciaria, € por meio do cruzamento das

informagdes podera identificar possiveis irregularidades.
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ATENGAO: o EMPREGADOR sera o responsavel por gerar € enviar as informagdes dos empregados
pelo sistema e-Social. Orientamos que a empresa ja busque alterar a cultura e os habitos relacionados

ao tratamento das informagoes inerentes ao Departamento de Pessoal
6.3 O QUE VAI MUDAR?

O e-Social impactara na rotina diaria de todos que contratam e mantém trabalhadores com ou sem
vinculo empregaticio, ou seja, desde a pessoa fisica que emprega trabalhadores domésticos a empresas
de todas as modalidades e porte, passando por consultores, auditores, contadores, advogados €

analistas de sistemas.

Diante desse cenario, a apreenséo logo se justifica, embora 0 cumprimento das exigéncias trabalhistas e
contabeis. de fato, ndo ira mudar. Mas se nada mudou, qual € O foco das preocupagdes? Os
empregadores seréo responsaveis por gerar € entregar as mesmas informagbes com as quais ja estéo
habituados, mas as rotinas que envolvem esses processos, inevitavelmente, sofreréo mudancas.

6.4 QUAIS OS PINCIPAIS PRAZOS PARA ENVIO DOS EVENTOS TRABALHISTAS?

6.4.1 Admiss@o

As admissdes devem ser transmitidas com no minimo 1 dia de antecedéncia, ou seja, se um empregado
vai iniciar suas atividades no dia 02 de um més. no maximo no dia 01 as informacdes devem ter sido
enviadas, sendo assim, necessario rever a forma como as admissbes se ddo na empresa, de modo gque
os documentos necessarios para contratag@o possam estar disponiveis na contabilidade em no maximo
48 horas antes do inicio efetivo de trabalho do empregado em questao, ja que as informagdes cadastrais
em relagéo ao PIS serao checadas antes do envio e havendo divergéncias o prazo de contratagdo n&o
podera ser atendido. O nao atendimento a este prazo sujeitara a empresa ao pagamento de multa pelo
atraso na contratagé@o. E importante frisar que nAo sera mais possivel admitir empregados sem O nuamero
do PIS. e neste caso o cadastro deve ser feito antes do efetivo inicio das atividades na empresa, de
modo que as admissoes de empregados sem numero de PIS devera ser enviada pelo menos 5 dias uteis

antes do inicio das atividades do trabalhador na empresa.

6.4.2 Exames Ocupacionais

Os exames ocupacionais precisaram ser feitos periodicamente, sendo indispensavel que as empresas
providenciem 0s laudos inerentes a saude ocupacional dos empregados (Vide item 5.3); Outras
obrigagdes como as relativas @ medicina do trabalho deixarao de ser mantidas apenas nos arquivos das

empresas, e também terdo que ser informadas no sistema, dentro do prazo. A regra vale para exames
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admissionais, demissionais e periodicos. Toda a vez que um empregado ficar afastado da empresa por
periodo superior a 30 dias devera fazer o exame de retorno de fungéo, antes de voltar a exercer suas
atividades. Estes exames deverdo ser enviados de imediato para que tenhamos cOmMoO prestar as

informacgdes necessarias.

6.4.3 Comunicagio de Acidente de Trabalho

A comunicagdo de acidente de trabalho, mesmo quando n&o houver afastamento, devera ser efetuada
pela empresa no primeiro dia util apoés o ocorrido. E importante frisar que no momento de registro da CAT
sera necessario ter em méos todas as informagoes detalhadas sobre o ocorrido, para que seja possivel

emitir o documento.

6.4.4 Aviso Prévio:

O aviso prévio ndo podera ser retroativo (tanto da empresa para 0 empregado, quanto do empregado
para a empresa). As solicitagoes destes documentos, ou repasse das informagdes quando a propria
empresa emitir, deveréa ser feita no minimo de 1 dia antes do inicio do cumprimento, ou da efetiva
dispensa (ou pedido de demissao sem cumprimento de aviso por parte do empregado) em se tratando de
aviso prévio indenizado. Os empregados que possuirem estabilidade e desejarem se desligar da
empresa deveréo protocolar autorizagao prévia junto ao sindicato, de modo que mesmo sendo a inteng&o
do empregado em sair da empresa, devera protocolar o documento e entrega-la a para que seu pedido

seja aceito.

7. PRINCIPAIS ITENS DA LEGISLAGAO A SEREM OBSERVADOS

7.1 Horas Extras

O controle de ponto por meio eletronico, mecanico ou manual, é obrigatério quando a empresa possuir 10
ou mais empregados (sendo aconselhavel o controle independente do nimero de empregados). A
legislagédo permite a realizagdo de até 2 horas extras diarias em condigdes normais, e até 4 horas em
casos extremos quando o ministério do trabalho deve autorizar previamente, de modo que esses limites
nao poderdo ser extrapolados, ja que no momento que a folha for enviada esta informagéo sera checada,
e havendo o excesso de horas extras a empresa podera ser penalizada. E importante frisar que os
empregados que realizam trabalho em areas insalubres somente poderao realizar horas extras mediante

a autorizag&o prévia, conforme preceitua o artigo 60 da CLT.
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7.2 Cotas Obrigatérias

As empresas que possuem acima de 100 empregados dever&o observar o atendimento da legislagdo em
relagéo a obrigatoriedade de contratar empregados portadores de deficiéncia. E necessario atentar-se
também para a obrigatoriedade de contratar empregados na condigéo de aprendizes conforme consta na

legislagao vigente.

7.3 Controle de Saude Ocupacional

E necessario providenciar a emisséo dos programas relacionados a satde ocupacional, tais como PPRA,
PCMSO, SESMET, conforme a atividade desenvolvida pela empresa para que a mesma possa estar de
acordo com as determinagdes da legislagdo, e possa controlar o tipo de exame, assim como a
periodicidade com que eles precisam ser feitos. E importante frisar que todas as empresas que possuem
empregados precisam atentar-se para 0s programas de satde ocupacional. E necessario manter contato
com alguma clinica especializada em saude ocupacional, ou algum técnico em seguranga no trabalho,
para obter maiores informagdes sobre os programas que a empresa precisa manter, assim como outras
providéncias relacionadas & area de saude. Sera necessario informar sobre o atendimento destas
determinagdes no momento em que o e-Social entrar em vigor.

7.4 Normas Regulamentadoras Ministério do Trabalho:

E necessario solicitar o auxilio de um especialista na area de medicina e seguranga no trabalho para
orientar em quais NRs a empresa precisa se enquadrar para evitar multas. O site para consulta &

http://portal.mte.qov.br/|eqis|acao/normas-requlamentadoras—1 _htm, mas é importante que alguém da area

de saude e seguranga no trabalho, como um técnico em seguranga do trabalho, por exemplo, auxilie a
empresa neste momento, ja que deve ser feita uma analise detalhada sobre as atividades da empresa

para determinar as providéncias a serem tomadas.

7.5 Estabilidades
Sempre antes de demitir um empregado € necessario verificar se o mesmo goza de algum tipo de

estabilidade. As principais estabilidades impeditivas em relacdo a demissdes s&o:

Licenca maternidade — Além da estabilidade provisdria de 120 dias, a colaboradora gestante tera direito
a, no minimo, 30 dias de estabilidade no emprego (salvo se o sindicato da categoria regulamentar critério
mais vantajoso) conforme a legislag&o vigente.

Cargo de Dirigente Sindical e Cipeiro — Estabilidade durante mandato e de até um ano apds a vigéncia

do mesmo.
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Empregado Acidentado — Todo colaborador acidentado com afastamento superior a 30 dias e que ©
empregado tenha recebido o beneficio previdenciario, nao podera ser demitido arbitrariamente, tendo em

vista a estabilidade garantida de 12 meses contados a partir do seu retorno ao trabalho.

Estabilidades Sindicais — Alguns sindicatos prevéem situagbes que 0S empregados nao podem ser
demitidos por determinado periodo, o que varia de categoria pra categoria, sendo importante a leitura,

entendimento, e aplicagéo das normas contidas nos instrumentos coletivos de cada sindicato.

7.6 Vale Transporte

De acordo com a Lei n° 7418/85, alterada pela Lei n°, 7619/87 e regulamentada pelo Decreto n°.
95247/87, o vale-transporte constitui beneficio que © empregador antecipara ao trabalhador para
utilizagao efetiva em despesas de deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa. A legislagéo
regulamenta ainda que todo o empregado que informar, por meio da declaragéo de opgao, a necessidade
de utilizar o vale transporte devera recebé-lo na forma regulamentada pela legislagao acima citada,

independente da distancia da residéncia ao trabalho.

A legislagao vigente estipula ainda que o empregador esta obrigado a descontar integralmente 6% do
salario base de cada empregado de maneira a estar responsavel pelo pagamento dos valores restantes
sobre o montante devido pela concessao do beneficio. Caso a despesa com a condugao seja menor gue
os 6% descontado dos salarios dos empregados, © empregador podera descontar o valor integral gasto

com a condugo.

E comum encontrar empresas que, para ajudar o empregado, néo descontam o valor correspondente 6%
devido por ela. Notamos ainda gue alguns sindicatos, por meio de convengdes ou acordos coletivos,

estipulam descontos menores a fim de também ajudar os empregados das categorias.

No entanto, tem sido cada vez mais comum encontrarmos empresas sendo penalizadas por tal pratica,
independentemente de estarem ou n&o amparadas por acordo ou convengao coletiva. Isso ocorre por
que a Previdéncia Social e a Receita Federal entendem que tal atitude caracteriza vantagens recebidas
pelo empregado pela execugéo do trabalho €, consequentemente, estao obrigadas a estarem tributando
os valores das diferencas geradas por tal procedimento.

E necessario que as empresas passem a praticar os descontos integrais caso, atualmente, nao estejam
descontando nenhuma porcentagem pela concessdo e passar a recolher sobre o percentual integral de

6% para aquelas que descontam sobre um fator menor, ainda que as convengdes ou acordos coletivos
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digam o contrario. Nesse caso & necessario fazer contato formal junto ao sindicato, questionando sobre a

situagao, no intuito de receber uma posi¢ao quanto & adequag&o junto @ legislagéo vigente.

7.7 Alimentagéo

E comum as empresas, por iniciativa prépria ou por obrigacao estipulada pelos sindicatos das categorias
por meio de convengdes ou acordos coletivos, fornecerem alimentagao a seus empregados por meio de
ticket de alimentagao, vale refeicao, cesta basica e até mesmo refeigao pronta. O que temos notado éea

inobservancia da legislagao vigente no que diz respeito a regularizagao de tal procedimento.

A Previdéncia Social e Receita Federal tem se posicionado de maneira cada vez mais fiscalizadora nesse
sentido, punindo diversas empresas com a tributacéo dos valores gastos com a alimentagao para

trabalhador.

O argumento novamente & de que tal beneficio caracteriza vantagem para O empregado pelo trabalho
executado na empresa, ou seja, recompensa pelo servico realizado e que, consequentemente, trata-se
de valores que devam sofrer a tributagao da Previdéncia Social (INSS), Receita Federal (IR) e FGTS.

A solucao para esse impasse & efetuar o cadastro da empresa no PAT (Programa de Alimentagdo do
Trabalhador) junto ao Ministério do Trabalho. O cadastro pode ser efetuado pelo site www.mte.gov.br e
tem validade por tempo indeterminado. No entanto & necessario estar atento, pois @ qualquer tempo ©
Ministério do Trabalho pode solicitar o recadastramento a fim de saber quais as empresas que
permanecem beneficiando do programa. Em virtude da necessidade de informar dados especificos sobre
a forma que a alimentagdo e concedida, o cadastro precisara ser efetuado pela propria empresa

(Fundamentagéo Legal - Decreto n°.5, de 14 de janeiro de 1991).

8. PROCEDIMENTOS GESTAO FINANCEIRA

Nos negocios, 0 sucesso & medido em dinheiro. Administra-lo bem é ao mesmo tempo uma arte e uma
ciéncia. Pensando nisso, destacamos abaixo alguns conceitos e orientagbes que, se adotados,
contribuirdo para uma gestao financeira eficiente.

8.1 FUNGAO DA GESTAO FINANCEIRA

A funcéo da geréncia financeira & gerenciar, negociar & monitorar as contas a pagar, 0s recebiveis e 0
disponivel da empresa. Para desempenhar essas fungées a geréncia financeira se apoia no seguinte

tripé:
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FLUXO DE CAIXA GERENCIAL, que Ihe garanta que:

v A empresa nao possua recursos 0CI0S0S;

v Nao vio faltar recursos para a empresa liquidar seus COMPromissos;

RELACIONAMENTO BANCARIO, que lhe garanta que esta:

v Trabalhando com um numero adequado de bancos;
v Se relacionando com os bancos certos em termos de servicos oferecidos, taxas, tarifas e

gualidade de servigos prestados;

SISTEMA, que lhe permita;

v Gerenciar a divida da empresa,
v Monitorar a forma como estao sendo gerenciados os recebiveis da empresa,
v Acompanhar, analisar e interpretar o fluxo de caixa da empresa

8.2 CUSTO E VALOR AGREGADO DAS TAREFAS

Ha tarefas que agregam muito valor € pouco custo e outras que agregam muito custo & pouco valor. As
primeiras sa@o aquelas que exigem qualificagéo profissional para serem executadas. A negociagéo de um
contrato de empréstimo, por exemplo, € uma tarefa que agrega muito valor & pouco custo ja que exige

um profissional qualificado para realiza-la.

Ja as tarefas que agregam muito custo & pouco valor sdo aquelas que n&o exigem qualificag&o
profissional para serem realizadas. A conciliagdo bancaria, por exemplo, enquadra-se nessa categoria

porgue nao exige um profissional altamente qualificado.

Nio se esta dizendo que as tarefas que agregam pouco valor e muito custo sejam desnecessarias. O

que se esta dizendo € que a geréncia financeira deve concentrar seus esforcos no desempenho de

tarefas que agreguem valor & empresa, automatizando, descentralizado ou terceirizando aquelas que so

agregam custos.

8.3 PRINCIPAIS RELATORIOS GERENCIAIS

v Controle das vendas realizadas;
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v Controle de caixa do movimento realizado;
v Fluxo de Caixa;
v Apuragéo dos Resultados da Empresa.

8.4 PRINCIPAIS INDICADORES

De acordo com Cochlar (2000, p. 34), os indicadores deverao informar dados claros e concisos, uma vez

que isso beneficiara aos usuarios responsaveis por tomar decisbes. Exemplo de alguns indicadores:

Lucratividade sobre a venda;

Rentabilidade dos negocios;

Nivel de endividamento da empresa;

v
v
v Poder de pagamento da empresa,
v
v Margem de Contribuigao;

v

Ponto de equilibrio.

8.5 0S MOTIVOS MAIS COMUNS QUE LEVAM A EMPRESA A FICAR NO VERMELHO

\

Gastar demais;

v Compras e investimentos nao programados no planejamento orcamentario;

<

Contratacoes desnecessarias,

v Misturar o caixa da empresa com as finangas pessoais;

DICA: definir prioridades e metas empresariais pode ajudar a empresa a sair do vermelho. Se
necessario, busque uma consultoria financeira empresarial que auxilie na organizagéo das finangas da

empresa.

9. DOCUMENTOS PARA PROCESSOS DE ALVARAS

Documentos Principais para liberagao do ALVARA DE FUNCIONAMENTO. Sobre a vigilancia sanitaria e

alvara ambiental os documentos serao solicitados conforme a atividade da empresa.
Obs.: toda documentagao sera solicitada no decorrer do processo.

v Contrato de locagao do imovel;
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v Habite-se ou certificado de concluséo do imovel esta estabelecida;

v Alvara do corpo de bombeiros da empresa. (necessario NF de compra ou manutengao do
extintor);
Alvara do corpo de bombeiro do predio (em caso de empresa inserida em edificagao),

Documentos Pessoais (RG, CPF ou CNH) e comprovante de residéncia.

10. PRAZOS OBRIGATORIOS DE GUARDA DE DOCUMENTOS

O prazo de guarda de documentos & diferente de um 6rgédo para outro e varia de acordo com o tipo de

documento. Posto isso, buscamos reunir em uma tabela (Anexo lll) esses prazos mediante amparo legal.

Tendo em vista que a legislagéo pode ser alterada a qualquer momento, cabe ao usuario deste manual,
antes de destruir qualquer documento, consultar a Lei para verificar se a mesma ainda esta em
vigéncia. O Anexo lll & apenas um resumo, &, conforme citado acima, o usuario deste manual éo

responsavel por verificar os prazos de descarte no momento de eliminar documentos.

Obs.: mesmo com os prazos dos documentos a serem guardados orientamos que nenhum documento

seja jogado fora, pois a legislagdo muda constantemente.

EQUIPE PRAISE CONTABILIDADE:

11. CONTADOR

Contadora: Fulvia Sarnaglia
CRC/ES 017098/0/1

12. QUADRO DE COLABORADORES

Abaixo estao relacionados os nomes e e-mails de cada colaborador conforme o departamento.

12.1 DEPARTAMENTO CONTABIL

Colaboradora: lolene Seibel
E-mail: depcontabil@praisecontabilidade.com‘br

12.2 DEPARTAMENTO FISCAL

Colaboradora; Andrezza Martins
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E-mail: depﬁscal@praisecontabilidade.com.br

Colaboradora: Ana Carla Nascimento

E-mail: depfiscall@praisecontabilidade.com.br

12.3 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Colaborador: Lucas Ribeiro
E-mail: lucas@praisecontabilidade.com.br

12.4 DEPARTAMENTO DE PROCESSOS

Colaboradora: Marcela da Costa
E-mail: grocessos@praisecontabilidade.com.br

12.5 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVA

Colaboradora: Lorrane de Souza
E-mail: qerencia@praisecontabilidade.com,br

ANEXO lll

TABELA DE PRAZOS DE GUARDA DE DOCUMENTOS

TRABALHISTA E PREVIDENCIARIO

rTIPOS DE DOCUMENTOS PRAZO DE GUARDA INICIO DA CONTAGEM AMPARO LEGAL
EMPRESA
Acordo de compensagao de 5anos Retroativo a data da extinggo | Inciso XXIX, art. 7° CF, art.
horas do contrato de trabalho 11 CLT
Acordo de prorrogagao de 5 anos Retroativo a data da extingo | Inciso XXIX, art. 7° CF, art.
S| TR SN ——— do contrato de trabalho 11 CLT
! Atestado de Saude ; Tempo de validade e ltem 7.4.5 Portaria SSST n°
~ Ocupacional - - 24194
CAGED - Cadastro Geral de Primeiro dia do exercicio Paragrafo. 2° do Art. 1°,
Empregados e 5 anos seguintes Portaria MTh n° 194/95
Desempregados
Carta com pedidos de 5anos Retroativo & data de exting&o o
demisséo de contrato de trabalho
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CAT — Comunicagao de
Acidente de Trabalho

10 anos

Primeiro dia do exercicio Art. 32 e 45 da Lei 8.212/91

seguinte

CIPA - Comissao Interna de
Prevengao de Acidente
~(iwos de ATAS) _
COFINS — Contribuigéo
Financeira da Seguridade

Social (inclusive DARF)

5 anos

ltem 5.40, Portaria MTb n°

Proximo processo eleitoral 3.214/78

Paragrafo 2° do Art. 10, Lei
Complementar n® 70/91

Data de recolhimento

"~ Comprovante de entrega
GPS (Guia da Previdéncia 10 anos Primeiro dia do exercicio Art. 32 e 45 da Lei 8.212/91
Social) ao sindicato seguinte
profissional
Comprovante de pagamento Primeiro dia do exercicio
de beneficios reembolsados 10 anos seguinte ou data de anulagao
pelo INSS da constituigdo do crédito | Art. 32e 45 da Lei 8.212/91
anteriormente efetuado.
Comunicagao do Aviso 5 anos Retroativo a data de extingao | Inciso XXIX, art. 7° CF, art.
Prévio do contrato de trabalho 11 CLT
Contrato de Trabalho Indeterminado e
DARFs - PIS (Programa de 10 anos Data do recolhimento Art. 3°, 10°, Dec-lei n°
Intergragao Social) 2.052/83
Deposito do FGTS 30 anos Primeiro dia do exercicio Art. 23, paragrafo 5°, Lei
| 1 seguinte ou data de anulagao 8.036 de 11 de maio de
‘ l da constituigao do credito 1.990
I S o anteriormente efetuado.
Documentos das entldades
isentas de contribuigao
previdenciaria (Livro Razao, 10 anos Primeiro dia do exercicio Art. 209 e 210 do Dec-Lein°
balango patrimonial e seguinte 3.048/99
demonstrativo de resultado
do exercicio, efc.),
Livro diario. Indeterminado 4‘
" Fichade Acidente de l : Primeiro dia do exercicio ltem 13, Portaria MTb n°
Trabalho e Formulario 3 anos seguinte 3.214/78
Resumo Estatistico Anual ‘ ]
FINSOCIAL — Fundo de } 10 anos Data do recolhimento Art. 31 e 44, Dec n° 9269/86
Investimento Social |
Folha de pagamento 10 anos Primeiro dia do exercicio Art. 32 e 45 lei 8.212/91
,,,,, o ) seguinte
GFIP - Guia de
Recolhimento do Fundo de Retroativo a data de extinggo | Item 11da Resolugo INSS
| Garantia do Tempo de 30 anos do contrato de trabalho n® 19/2000
| Servigo e Informagdes a |
] Previdéncia Social. O F—— 7
| GPS - Guiada Previdéncia 10 anos Primeiro dia do exercicio ltens 2 e 3 do Manual de
Social L seguinte Preenchimento da GPS
Guia de Recolhimento da b Art. 173 cfc Art. 150 Codigo
Contribuicgo Sindical 5 anos Tributario Nacional
GRF - Guia de Recolhimento 30 anos Proximo processo eleitoral Att. 23, paragrafo 5°, lei
do FGTS 8.036/90
~ Histérico clinico 20 anos Primeiro dia do exercicio ltem 7.4.5 Portaria SSST
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Primeiro dia do exercicio
seguinte ou data de anulagéo

10 anos

" Langamentos Contabeis de

Contribuigdes Previdencidrias Art. 32 e 45 1ei 8.212/91

Livro Diario Indeterminado da constituigao do crédito
Livro Razéo anteriormente efetuado
Livro “Registro de Existéncia do Equipamento ltem 9.3.8.1 Portaria SSST n°
Seguranga” 25/94
Livio de Inspegdo do Indeterminado _ i
Trabalho
de Empregado
Livros, Cartdo ou fichas de Retroativo a data da extingao Inciso XXIX, art. 7° CF, art.
~ponto do contrato de trabalho 11 CLT
Mapa de Avaliago dos 5 anos Data do comprovante de ltem 4.12, portaria MTb
acidentes do Trabalho entrega 3.214178
(SESMT
PIS - Programa Integragao Art. 3° ¢ 10 Dec-Lein®
Social | Data do Recolhimento 2.052/83
| PASEP - Programa 1 10 anos
| Formagao Patrim. Serv. |
Publico
PPP — Perfil Profissiografico 30 anos Primeiro dia do exercicio .
Previdenciario seguinte

RAIS - Relag&o Anual de 10 anos Data de entrega Art. 3° e 10 Dec-Lein®

Informagdes Sociais 2.052/83

RE - Relagdo de 30 anos Primeiro dia do exercicio Art. 23, paragrafo 5°, lei
Empregados do FGTS sequinte 8.036/90

Recibo de Entrega do
Formulario Declaragéo de

Indeterminado Portaria SSST n° 04/95

Instalagao
Recibo de entrega do Vale Retroativo a data de extingao
Transporte do contrato de trabalho 11 CLT
Recibo de Pagamento de 10 anos Primeiro dia do exercicio Inciso XXIX, art. 7° CF, art.
salario seguinte 11 CLT
Recibos de pagamentos de 10 anos Primeiro dia do exercicio Inciso XXIX, art. 7° CF, art.
ferias ] seguinte 11 CLT
Recibos de pagamento do 10 anos Primeiro dia do exercicio Inciso XXIX, art. 7° CF, art.
| 13° salaio - seguinte 11 CLT
| Recolhimento Previdenciario | Indeterminado R ltem 9.3.8.1, Portaria SSST
do contribuinte individual ' L 25/94
Registro PPRA — Programa Planejamento anual seguinte Art. 23, paragrafo 5° lei
de Prevencao de Riscos 8.036/90
Ambientais
RFP — Guia de Recolhimento :
Rescisorio do FGTS e 30 anos Data do recolhimento ltem 3 da resolugo INSS n°

Informagdes & Previdéncia 637/98

Social

Salario Educagao -
Documentos relacionados ao
beneficio

Art. 7° IN n® 1/97

L_,_"_—’J

&

Primeiro dia do exercicio
seguinte
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Salario-familia — documentos 10 anos
relacionados ao beneficio

SEFIP - Sistema Empresa 30 anos
de Recolhimento do FGTS e

Informagdes & Previdéncia
Social

Primeiro dia do exercicio
seguinte
Primeiro dia do exercicio
seguinte ou data de anulagao
da instituicao do crédito
anteriormente efetuado

Paragrafo 1° do artigo 84

Dec. 3.048/99

ltem 11 da Resolugéo INSS
n°19/2000

Sequro Desemprego — Data da extingao do contrato

Paragrafo tnico art. 5°,
B Resolugao 71/94
Inciso XXIX, art. 7° CF, art.

Comunicado de Dispensa | S de trabalho
Termo de Resciséo do 5 anos Data da extingao do contrato
Contrato de Trabalho de trabalho

11 CLT

Esses prazos sera
pertinentes.

FEDERAL COMERCIAL FISCAL

o validos enquanto nao prescritas eventuais agbes g

ue lhe sejam

|

. R [ [ o
TIPOS DE DOCUMENTOS PRAZO DE GUARDA INICIO DA CONTAGEM AMPARO LEGAL '
EMPRESA

Arquivo em meio magnético

(sistema de processamento

de dados para registrar

negocios e atividades 5 anos Primeiro dia do exercicio Art. 7° IN n® 1/97
econdmicas, escriturar livros seguinte

ou elaborar documentos)

Auditores independentes Data da emisséo do seu Resolugao
(documentos, relatorios, 5 anos pareceer

pareceres elc)

Compensagao mercantile 20 anos R | Art. 10 Cod. Comercial
Brasileiro
Comprov. dedugdes |. Renda
(desp. e receitas de projetos Primeiro dia do exercicio

N

culturais, obras audivisuais. 5 anos seguinte ou da data da Art. 10 IN SE/MINC/SRF N°
etc.) anulagao de constituigao de 1/95
crédito anteriormente
] | [ efetuado
Comprovantes da 5 anos Primeiro dia do exercicio | Art. 37 Lei 9.430/96, inciso I,
Escrituracao (Notas Fiscais e seguinte ou da data da art. 45 Lei8.981/95 e art. 173
recibos) anulagdo de constituicéo de CTN
crédito anteriormente
R, Su— o efetuado —
Contratos de Seguro —’t 20 anos Término da vigéncia Resolugdo CFC n° 872/2000
informagdes de valores
Contratos de Seguros de Término da vigéncia ou prazo
bens — documentos originais 5 anos prescricional. O que for Resolugao CFC n° 872/2000
maior.

e,
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[ Contratos de Seguros 20 anos Término da Vigéncia 4\
pessoas — documentos Resolugao CFC n°® 872/2000
originais |
Contratos Previdenciarios 20 anos Termino da vigéncia Art. 3° ao 7° Circ. SUSEP
|  Privados ] 74199
DECORE - Declaragao Primeiro dia do exercicio )
comprobatoria de Percepgao sequinte Resolugao CFC n° 872/2000
de Rendimentos
DIPJ - Declaragao Integrada 5 anos Primeiro dia do exercicio MIPJ, IN SRF n° 28/2000
de Informagoes Econdmico- seguinte
Fiscal-Pessoa Juridica
DIRF - Declaragao de 5 anos Data da entrega a SRF Art. 25 da IN SRF 146/99
Imposto de Renda Retido na
_ Fone i
Extingao das debéntures 5 anos Primeiro dia do exercicio Art. 74 da lei 6.404/76
R ] seguinte
Imposto de Renda - Primeiro dia do exercicio Art. 174 do Codigo Tributario
documentos relativos a 5 anos seguinte. Nacional
declaracéo (geral)
Imposto sobre produtos
industrializados (pessoa 5 anos Ocorréncia fato gerador 1° Art. 116, 421, Dec. N°
juridica) — comprovantes de dia do exercicio seguinte ou 2.637/98 c/c artigo 37 Lein®
escrituragao. data anulagao constituigao 9.430/96
crédito anteriormente
F efetuado B
Livros obrigatorios de '5 anos Primeiro dia do exercicio Art. 174, 195 do Codigo
escrituragdo fiscal seguinte ou data de anulagao Tributario Nacional
comercial da constituiao do crédito
Livro Diario Indeterminado anteriormente efetuado.
- LivroRazéo 10 anos
Novagao Mercantil 20 anos e o
| Pagamentos Mercantis 20 anos i ot
SJA — Titulos ou Contratos de | N
investimentos coletivos 8 anos Primeiro dia do exercicio
B ] | seguinte
Titulos de Capitalizagao - 20 anos Término da vigéncia ou b
documentos originais resgate, 0 que for maior.
Titulos de Capitalizagéo - 20 anos Término da vigéncia o
informagoes de valores

Esses prazos serao validos enquanto nao prescritas eventuais agdes que lhe sejam
pertinentes.

ESTADUAL FISCAL

" T|POS DE DOCUMENTOS |  PRAZO DE GUARDA [ INICIO DA CONTAGEM _ | AMPAROLEGAL |
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EMPRESA |

Bilhete de passagem

Art. 111, 174, 193 do RICMS
clc art. 67 do Dec n° 6.374/89

. ]

Art. 111, 174, 193 do RICMS
clc art, 67 do Dec n° 6.374/89

Art. 111, 174, 193 do RICMS
clc art. 67 do Dec n° 6.374/89

Art. 111, 174, 193 do RICMS
clc art. 67 do Dec n° 6.374/89

e EPP anterior regime de I
~ cslimativa
Conhecimento de Transporte

5anos Primeiro dia do exercicio

aquaviario 5 anos Primeiro dia do exercicio
sequinte
Bilhete de passagem e nota Primeiro dia do exercicio
bagagem 5 anos seguinte
Bilhete de passagem 5anos Primeiro dia do exercicio
~ ferroviario seguinte
Primeiro dia do exercicio
Bilhete de passagem 5 anos seguinte
- rodoviario
Carné de Recolhimento - ME 5 anos Art. 193 do RICMS

Art. 193 do RICMS

Art. 111, 174, 193 do RICMS

Aquatico de Cargas seguinte ¢/c art, 67 do Dec n° 6.374/89
Conhecimento de Transporte Primeiro dia do exercicio Art. 111, 174, 193 do RICMS
Ferroviario de Cargas 5 anos seguinte ¢/c art. 67 do Dec n° 6.374/89
Conhecimento de Transporte 5anos Primeiro dia do exercicio Art. 111, 174, 193 do RICMS
Rodoviario de Cargas seguinte c/c art. 67 do Dec n° 6.374/89
Cupom Fiscal emitido por 5 anos Primeiro dia do exercicio At 111, 174, 193 do RICMS
ECF _ seguinte | clcart. 67 do Decn® 6.374/89
Despacho de Transporte 5anos Primeiro dia do exercicio Art. 111, 174, 193 do RICMS
seguinte clc art. 67 do Dec n° 6.374/89
Documentos fiscais e 5 anos Art. 193 do RICMS Art. 193 do RICMS
formularios nao emitidos;
Desenquadramento ME/EPP
Livro de Movimento de 5 anos Primeiro dia do exercicio Art. 221 do RICMS
~ Combustiveis seguinte
| Livro de Registros de | 5anos Primeiro dia do exercicio Art. 221 do RICMS
| Entradas | - seguinte
" Livro de Registros de istros de Saida \ Primeiro dia do exercicio Art. 221 do RICMS
l 5anos seguinte.
Livro de Registros de
Apuragéo do ICMS 5anos Primeiro dia do exercicio Art. 221 do RICMS
_J seguinte.
Livro de Registros de ‘6 anos Primeiro dia do exercicio Art. 221 do RICMS

Apuragao do IPI

seguinte.

Livros de registros de 5 anos

controle da Produgéo e do

Primeiro dia do exercicio

Art. 221 do RICMS

Estoque seguinte.
Livros de Registro de 5 anos
Impressao de Documentos Primeiro dia do exercicio Art. 221 do RICMS
Fiscais seguinte.
Livro de Registros de 5 anos
~ Inventario Primeiro dia do exercicio | Art. 221 do RICMS J
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_-@m__
Livro de Registros de Selo 5 anos
Especial de Controle

Primeiro dia do exercicio

Art. 221 do RICMS
sequinte :

Livro de Registros de 5 anos
Utilizagao de Documentos Primeiro dia do exercicio Art. 221 do RICMS
Fiscais e Termos de seguinte
Ocorréncias

At 111, 174, 193 do RICMS
clc Art. 67 do Decreto n°
6.374/89

Primeiro dia do exercicio
seguinte

Manifesto de Carga

Nota Fiscal de Servicos de 5anos Primeiro dia do exercicio Art. 111, 174, 193 do RICMS
Comunicagao '\ seguinte clc Art. 67 do Decreto n°
I | 6.374/89
Nota fiscal de Servigos de 5 anos Primeiro dia do exercicio At 111, 174, 193 do RICMS
Telecomunicagao seguinte clc Art. 67 do Decreto n°

6.374/89
Art. 111, 174, 193 do RICMS

Nota Fiscal de Servigos de Primeiro dia do exercicio

transporte seguinte ¢/c Art. 67 do Decreto n°
_ _ 6.374/89
Nota Fiscal de vendaa | 5anos Primeiro dia do exercicio Art. 111, 174, 193 do RICMS
consumidor | seguinte clc Art. 67 do Decrelo n°
6.374/89
Nota Fiscal, modelos | ou I-A 5 anos Primeiro dia do exercicio Art. 111, 174,193 do RICMS

cle Art. 67 do Decreto n°
6.374/89
At 111, 174, 193 do RICMS

seguinte

Nota Fiscal/Conta de energia Primeiro dia do exercicio

Art. 111, 174, 193 do RICMS
ofc Art. 67 do Decreto n°
6.374/89

fimeiro dia do exercicio
seguinte

" Resumo de Movimento diario P

elétrica seguinte clc Art. 67 do Decreto n°
6.374/89
Ordem de coleta de cargas 5 anos Primeiro dia do exercicio Art. 111, 174, 193 do RICMS
| l seguinte ¢l Art. 67 do Decreto n°
| 374189
\

Esses prazos serao validos enquanto nao prescritas eventuais agoes que lhe sejam
pertinentes.

MUNICIPAL COMERCIAL FISCAL

TIPOS DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA INICIO DA CONTAGEM AMPARO LEGAL
EMPRESA

Primeiro dia do exercicio Art. 174 do Cod. Trib.

— seguinte Nacional
Livro de Registro de

F . Primeiro dia do exercicio | Art. 174 do Cod. Trib.
| Impressdo de Documentos 5 anos seguinte Nacional

Documentos em geral 5 anos
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~ fiscais R ———
Livro de registro de Primeiro dia do exercicio Art. 174 do Cod. Trib.
movimento diério de seguinte Nacional
ingressos em diversoes

_ publicas

Livro de registro de notas

fiscais de servicos prestados
Livro de registros de notas

fiscais-Faturas de servigos

restados & terceiros

Impressos fiscais e Termos

[
Primeiro dia do exercicio Art. 174 do Cod. Trib.

seqguinte Nacional

Art. 193 do RICMS Art. 174 do Céd. Trib.

Nacional

Primeiro dia do exercicio Art. 174 do Cod. Trib.

| de ocorréncia o seguinte Nacional
' Nota fiscal - Fatura de | Primeiro dia do exercicio Art. 174 do Cod. Trib.
- Servicos ~ Sanos seguinte Nacional
F Nota fiscal de servigo 5 anos Primeiro dia do exercicio Art. 174 do Cod. Trib.
seguinte Nacional

Esses prazos serao validos enguanto néo prescritas eventuais agoes que Ihe sejam
pertinentes.

Livros Fiscais — Prazo de Conservagao

As empresas num modo geral — industria, comeércio e prestadoras de servigos — devem
conservar seus livros fiscais durante 5 (anos), contados a partir do fato gerador, tanto
para o ICMS, IPI, ISS. etc. — p.ex.: nota fiscal emitida em 01.02.97, o credito do imposto
(ICMS/IPI) tera a sua prescrigao em 01.01.2002. Ocorre que, por uma interpretacao

equivocada da lei, as empresas podem estar destruindo documentacoes sem observar

as regras de outros tributos.

Por exemplo, o imposto sobre a renda (IR) prevé tratamento especial para conservagao
de documentos relacionados a toda atividade praticada, incluindo neste caso a propria
documentacéo do ICMS e do IPl. O CTN/66, em seu art. 173, inciso |, ao prever que a
Fazenda Publica tem o direito de constituir o crédito tributario, ou seja, exigir o tributo
administrativamente, até 5 anos do primeiro dia do exercicio aquele em que O
langamento poderia ter sido efetuado, acaba criando uma forma diferente de contar 0
periodo necessario para a guarda dos documentos. O fato gerador do imposto de renda
pessoa juridica ocorre com a entrega da declaragao — DIPJ —no exercicio seguinte aos
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fatos registrados (ano-base). Sendo assim, teriamos uma contagem totalmente
alargada para fins de conservacdo de documentos utilizados para registro dos fatos

administrativos e contabeis.

Ano do registro dos fatos administrativos e contabeis
Ano da entrega da declaragéo do imposto de renda

Minicio da prescrigao (CTN/B6, art 173, inciso 1)

T*-T5 anos para ocorréncia da prescrigdo (1998 + 5) o

Prazo necessario para guardar dos documentos (1996 — 2003) 7 anos

Prazo para guarda dos documentos relativos aos impostos ICMS/IPI 5 anos

OBS.: mesmo com 0s prazos dos documentos a serem guardados orientamos que

nenhum documento seja jogado fora, pois a legislagao muda constantemente.

Estando ciente o(s) CONTRATANTE(S) dos anexos |, 11 e Il que fazem parte do escopo

deste contrato, assinam as partes interessadas abaixo.
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Vitoria/ES, 28 de julho de 2017.
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FEDERACAO CAP% BA DE ATLETISMO
CONTRATANTE
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Lucas Alexey Sarnaglia Ribeiro Nome: Marcela da Costa
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RG: G =c: (D
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