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Introducao

Tendo em vista o grande numero de obrigacdes que séo exigidas das empresas, nés da JTR
Assessoria Contabil com intuito de ultrapassar as “meras” atribui¢des conferidas aos profissionais
da contabilidade, resolvemos elaborar o Manual de Orientacdo e Relacionamento Com Cliente.

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

O objetivo deste Manual é auxiliar e orientar sobre obrigacdes no ambito Federal, Estadual,
Municipal, Previdenciario e Trabalhista, como também em praticas gerenciais e direcionar o
relacionamento com o escritorio. Uma vez confiada a responsabilidade para execucéo dos servigos
contabeis de sua empresa, entendemos ser de suma importancia estabelecer uma parceria que
resultara ndo sé na qualidade e exceléncia dos nossos servigos, como também na satisfacdo e
sucesso dos nossos clientes.

Neste aspecto e de posse de informacBes contidas no presente manual o empresario tera a
oportunidade de dialogar connosco para dirimir duvidas, buscar a menor carga tributaria, conhecer
0 seu negocio do ponto de vista econémico/financeiro como subsidio na tomada de decisdes.

IMPORTANTE: O CONTEUDO DESTE MANUAL CONTEM INFORMACOES DA
LEGISLACAO VIGENTE EM 2019. PARA MAIORES INFORMACOES ENTRE
SEMPRE EM CONTATO COM NOSSO ESCRITORIO
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O que faz um escritério de contabilidade?

Muitos novos empresarios tém duvidas sobre quais os servigos prestados pelos escritoriosde
contabilidade.

Se vocé tem curiosidade em saber o que faz um escritorio contabil, talvez j& tenha ouvido falar
que sdo responsaveis pela emissao dos impostos das empresas.

Por muitos anos os escritérios de contabilidade tiveram essa injusta fama, pois a maioria dos
servigos prestados por eles realmente sdo “invisiveis” para os empresarios.

Hoje em dia, o cumprimento de grande parte das obrigacdes acessorias de uma empresa é
realizado pelo escritdrio contabil responsavel, através das varias declaracdes fiscais e sociais
cobradas pelos entes arrecadadores de tributos e enviadas através da internet ao longo dos
meses, durante todo o ano.

Isto €, o escritorio de contabilidade da atualidade € uma verdadeira fabrica de informacoes,
utilizando como matéria-prima todos os dados financeiros e sociais (folha de pagamento,
compras, vendas, pagamentos, etc.) das empresas e transformando-os em informacdes Uteis.

Essas informac@es sdo utilizadas por diversos usuarios como:

Governos Municipais, Estaduais e Federal, através das Prefeituras, Secretarias da Fazenda e
Receita Federal, Ministério do Trabalho, INSS, Caixa Econémica Federal, Funcionarios,
fornecedores e o proprio empreendedor.

Os servicos executados pelos escritorios contabeis estdo basicamente concentrados em quatro
departamentos:

Departamento Legalizacdo de Empresas — Abertura e encerramento de empresas, Alteracoes
de contrato social, Emissdo de Alvaras, Abertura de filial, Emissao de Licencas, Desembaracos
burocraticos, Aumento de capital, certificacdo digital etc.

Departamento Contéabil — Mensura o patriménio e o resultado (lucro/prejuizo) da empresa,
também pode fornecer informagfes gerenciais importantes que poderdo ser utilizados como
auxiliar na tomada de decisdes estratégicas da empresa.

Departamento Pessoal — Responsavel pela Admissao/ demissdo de empregados, Célculo da
folha de pagamento, emissdo de recibos de pagamento, HomologacGes trabalhistas, célculo
férias, décimo terceiro salario, calcula os encargos sociais, emisséo das guias de tributos sociais
e transmite todas declaracGes sociais dos empregados da empresa (GFIP/SEFIP, CAGED,
RAIS e etc.);

Departamento Fiscal — Calcula impostos e contribui¢cbes sociais devidos atraves do
fraturamento, e transmite as diversas declarac@es fiscais exigidas pelos diversos 6rgaos;
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1. Abertura de Empresa

Para o empresario legalizar o seu negocio ha todo um tramite legal pelo qual ele
deve passar nas trés esferas de governo (Federal, Estadual e Municipal). No intuito
de ajuda-lo nesta tarefa, preparamos uma lista com os documentos e informacoes
necessarias para iniciarmos tal processo.

DOCUMENTOS:
RG, CPF, COMPROVANTE DE ENDERECO, ESPELHO DE IPTU

INFORMACOES:

RAZAO SOCIAL NOME FANTASIA CAPITAL SOCIAL RAMO DE ATIVIDADE
INFORMAR QUAL O ADMINISTRADOR E DIVISAO DE QUOTAS (EM CASO DE
SOCIEDADE EMPRESARIA) TAXAS

Importante

As transacdes pela Internet estao se tornando cada dia mais comuns: e-mails,
acesso remoto, assinatura eletronica, etc. Entretanto as preocupacdées com
privacidade e seguranca sdo crescentes. Um meio de sanar este problema é a
utilizacao da Certificacdo Digital, pois é uma das ferramentas mais modernas de
seguranca para protecdao pessoal e de sua empresa, por isso os processos de
abertura, alteracao e baixa das empresas sao indispensaveis o certificado digital
e - CPF.

E-CPF - Certificado Digital destinado a Pessoa Fisica, onde uma pessoa,
detentora do mesmo, podera realizar servicos, assinar ou autenticar
documentos de forma digital.

Assinatura Digital: E o processo eletrénico de assinatura através de senha
pessoal, baseado em sistema criptografico assimétrico que permite aferir com
seguranca a origem e integridade de seu contelido. Tendo garantia de que
somente o titular do certificado digital poderia ter realizado determinada
operacao.
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2. Departamento pessoal

O departamento pessoal é responsavel pela confeccdao e emissao dos relatorios
inerentes aos empregados e socios da empresa, para atender as legislacoes
do INSS, FGTS, Ministérios do Trabalho, Sindicatos e Receita Federal.

Documentos necessarios para admissao de funcionarios:

02 Fotos 3x4;
Carteira de Trabalho do Funcionario - CTPS, ASO - Atestado de Saude

Ocupacional (Exame médico); 01 cépia do RG - Carteira de Identidade;

01 copia do CPF;

01 copia cartao cidadao ou cartao PIS;

01 copia do Titulo de Eleitor, copia da CNH - Carteira de Motorista / em caso
de motorista;

01 copia da Certidao de Casamento ou nascimento;

01 copia da Certidao de Nascimento dos Filhos (menores de 14 anos); 01 Cépia
do Comprovante de Residéncia atual.

OBS: TODOS OS DOCUMENTOS REFERENTES A CONTRATAGOES DE
FUNCIONARIOS DEVERAO SER ENVIADOS AO ESCRITORIO COM
ANTECEDENCIA DE 2 DIAS, PARA QUE SEJA INFORMADO AO E-
SOCIAL.

Importante
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GESTAO DE Prazo de Envio
DEPARTAMENTO PESSOAL
Descricao
Informacodes para > dia 26 do més corrente

fechamento da folha de
pagamento constante em
planilha contendo dados
de controle de horas,
faltas, gratificacoes e etc

Solicitacdes de Rescisdes 7 dias de antecedéncia do
fim do contrato

Solicitacao de Aviso de Uteis antes do aviso

Férias

Documentos para Registro 2 dias Uteis antes da

de Funcionario vigéncia

do contrato

Solicitacao do Recibo de 1s de antecedéncia do inicio
Pagamento das Férias do gozo

GUIA VENC. OBS.:
Importante lembrar que se no dia 07

nao for dia util (segunda a sexta),
FGTS 07 antecipa- se o recolhimento da guia.

Importante lembrar que se no dia 20
nao for dia util (segunda a sexta),

INSS 20 antecipa- se o recolhimento da guia.
DARF (IRPF) 20 Importante lembrar que se no dia 20 ndo
for dia util (segunda a sexta), antecipa- se
o recolhimento da guia
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E essencial em qualquer empresa que se conheca a sua situacdo econdmico-
financeira de forma sempre atualizada, para que isso seja possivel todos os
documentos referentes a sua empresa tém que ser enviados ao escritério
mensalmente, tais como:

Extratos bancarios: verificar a seqliéncia da movimentacao da conta; na falta
de algum extrato solicitar imediatamente ao banco o periodo faltante;
Enviar todos os avisos bancarios, tais como: despesas, transferéncias,
aplicacoes, débitos, créditos,etc.;

Contratos de seguros, empréstimos, financiamentos, etc., enviar uma copia
do contrato e do pagamento das parcelas;

Despesas com agua, luz, telefone, aluguel;

Despesas com refeicOes, gasolina, alcool, material de limpeza, brindes,
conservacao, manutencao, e outras pequenas despesas somente poderado ser
contabilizadas quando comprovadas com a nota fiscal consumidor ou nota
fiscal de servicos.

GESTAO CONTABIL PRAZO DE ENVIO
Descricao
Envio dos comprovantes de 5° dia do més subsequente
pagamentos: duplicatas,recibos ao do movimento

de aluguel, contas de agua,
telefone e demais pagamentos
realizados tais como: Guias de

Impostos

DARF, DARE, DASN, GPS, FGTS e

outros

Envio do Extrato Bancario da PJ, 5° dia do més subsequente

Contratos de Empréstimos, ao do movimento

Financiamentos, Aplicacoes e

Afins

Controle de contas a receber 5° dia do més subsequente
ao do movimento

Controle de contas a pagar 5° dia do més subsequente

ao do movimento
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4. Departamento Fiscal

A Escrita Fiscal e Contabilidade, é considerada uma area de alto risco, visto a
complexidade e extensao dos dispositivos legais e das multas impostas pelo poder
publico em razdao aos atrasos ou nao entrega das informacdes acessorias pelo
contribuinte.

O departamento fiscal é responsavel pelo registo das notas fiscais de compras,
vendas e prestacdo de servicos, calculo de impostos, emissdo de guias e coinfeccao
e transmissdo das declaracdes federais, estaduais e

municipais.

Documentos a serem enviados e prazos a serem cumpridos pelo Cliente:

GESTAO TRIBUTARIA PRAZO DE ENVIO
ENVIO DE NOTAS FISCAIS DE VENDAS ATE O 52 DIA DO MES
ENVIO DAS NOTAS DE SERVICOS TOMADOS ATE O 52 DIA DO MES
ENVIO DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE OUTRAS RECEITAS TAIS ATE O 52 DIA DO MES

COMO: RECIBOS DE ALUGUEIS, EXTRATOS BANCARIOS, COPIAS DE CONTRATOS
OU ESCRITURA DE IMOVEIS, DUT DE VENDA E COMPRA DE VEICULOS, ETC...

ENVIO DAS NOTAS FISCAIS DE COMPRA PARA REVENDA, IMOBILIZADO E DEMAIS ATE O 52 DIA DO MES
OPERAGOES ACOBERTADAS POR NOTAS FISCAIS.

ENVIO DOS CONHECIMENTOS DE TRANSPORTE EMITIDOS QUANDO ATE O 52 DIA DO MES
TRANSPORTADORA E RECEBIMENTO POR EMPRESAS NA CONDIGAO DE
TOMADOR DOS SERVICOS: CTE E CTEOS

ENVIO DE REDUCOES Z, LEITURA X E MAPA RESUMO — ECF POR USUARIOS DE ECF-ATE O 52 DIA DO MES
EMISSOR DE CUPOM FISCAL

ENVIO DA RELACAO DE ESTOQUES DE MERCADORIAS EXISTENTES EM 31/12 DE  DIA 10 DE JANEIRO
CADA ANO PARA ELABORAGAO DO INVENTARIO
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