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1. DEPARTAMENTO CONTABIL

1.1. Premissas

Para a execucgdo de atividades pela RECTA é obrigatéria a aquisicdo pelo CLIENTE de

Certificado A1. Entre em contato conosco para orientagao caso ainda nao possua.

1.2. Procedimento para elaboragao de Balango Contabil

Para o processo de contabilizacdo de sua empresa, a RECTA necessita de algumas
informagdes para registrar os saldos de abertura de cada conta contabil. Este procedimento deve
ser minucioso, a fim de demonstrar todos os bens e direitos de sua empresa, tais como todas as
obrigagdes com fornecedores, bancos e com os socios.

S&o elas:

e Saldos de aplicagao financeira

e Contas a receber (clientes)

e Periodo em aberto de cada cliente a receber

e Contas a pagar (fornecedores em aberto)

e Comprovante de aquisi¢cdes de bens pela empresa, exemplo de bens: computadores,
imével, automovel, mesas, software etc. Exemplos de comprovantes (nota fiscal de
aquisicao, documentacao do carro adquirido, escritura em caso de iméveis);

e NF de comodato. Ex.: empréstimo de um computador, de uma maquina etc. (desde que
nao exista pagamento, pois caracterizara locagao)

e Saldo de empréstimo bancario (com periodo e taxa de juros anual)

e Saldo de empréstimo para sécios e saldo de empréstimo a receber do sdcio

e Financiamentos (com periodo e taxa de juros anual)

e Contrato de aluguel

Nota 1: Para os saldos de impostos em aberto, sera realizada pela RECTA analise no portal
E-CAC de sua empresa n Receita Federal do Brasil, desde que a empresa possua certificado digital
como citado no item 1.1.

Nota 2: Em caso de transferéncia de Contabilidade a RECTA ira solicitar todas as

informacdes acima para seu Contador anterior.
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1.3. Procedimento para Composicao de Lote Financeiro e Contabil

Sera realizada mensalmente a contabilizacdo da movimentacio financeira. Todo primeiro
dia util de cada més, a RECTA enviara um e-mail de solicitacdo da movimentagao financeira do
més anterior que devera ser disponibilizada até o 5° dia util. Serdo necessarias as seguintes
documentacgdes:

e Extratos bancarios de todas as contas bancarias, inclusive extrato de aplicagdes

financeiras (formato de arquivo deve ser em PDF, Excel e OFX se possivel);

e Fatura do cartdo de crédito no qual deve se detalhar as destinagbes dos valores pagos

em planilha de conciliagao;

e Controle de caixa (planilha ou relatério sistémico que apresenta as empresas e saidas

de caixa);

e Conciliacdo bancaria com detalhamento de entradas e saidas, em Excel ou via sistema

préprio de sua empresa de acordo com o extrato mensal da sua empresa, conforme

layout abaixo::

Ex.:

Data Descricao da Despesa Valor

06/01/2022 Pagamento para AES Eletropaulo R$ 150,00
10/01/2022 Pagamento do Veiculo X — Parcela 12 de 60 R$ 1.100,00
12/01/2022 Recebimento do Cliente X Ref. A NF 1500 R$ 2.500,00

¢ Nota Fiscal de fatura e comprovante de pagamento de todas as despesas pagas;

e Posicao de estoque do ultimo dia util do més de produto e de matéria prima neste layout:
quantidade, valor unitario e valor total;

e Relagao de baixa de estoque no periodo.

e Contrato de Empréstimos bancarios (caso aplicavel);

e Contrato de Aluguel (caso aplicavel);

e Comprovante de aquisi¢cdes de bens pela empresa, exemplo de bens: computadores,
imovel, automovel, mesas, software etc. Exemplos de comprovantes (nota fiscal de
aquisicado, documentagao do carro adquirido, escritura em caso de iméveis);

e Controle de caixa (caso aplicavel);

e Controle de estoque (Média Ponderada ou PEPS) e Custo da Mercadoria Vendida (caso
aplicavel);

e Posigcao de contas a pagar (valores de contas em aberta) e receber (valores pendentes

a receber de clientes) ao final de cada més; Disponibilizar a relagdo de notas fiscais em
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planilha ou relatério sistémico, contendo no minimo as seguintes informacgdes: Data da
emissdo da nota, numero da nota, nome do fornecedor ou cliente, data de vencimento,
valor ndo recebido ou a pagar;

e Em caso de prestacdes de servigcos no Exterior apresentar Invoice e Fechamento de
Cambio.

e Em caso de venda de produtos para o Exterior apresentar a Declaracdo de Exportacéo;
e Caso nao recebamos as notas fiscais dos valores pagos iremos contabilizar em conta
contabil pendente de regularizagdo aguardando a devida documentacao pertinente;

e Caso ocorra recebimentos em conta sem a devida nota fiscal de origem nao sera

considerado faturamento para empresa e manteremos em conta contabil (valores a

conciliar de recebiveis);

Caso o cliente tenha sistema de gestdo financeira especialmente “Omie”, devidamente
conciliado ou possui o contrato de gestdo financeira (BPO) com a RECTA, ndo sera
necessario o envio de planilhas ou quaisquer tipos de relatorios. Sera solicitado apenas a
criacdo de um usuario de consulta para os profissionais da RECTA ao sistema para extrair
os dados necessarios para devida contabilizagao.

Ressaltamos que a emissao de balango é obrigatéria por lei e a ndo emissdo podera

ocasionar multas e informacgdes errébneas para emissao do imposto de renda pessoa fisica.

Se as informagdes acima nao forem entregues, sera realizado o procedimento descrito no

item 1.4.

1.4. Procedimento para elaboragao de Balancgo tipo Livro Caixa

Como ja informado, caso o CLIENTE n&o possua ou ndo envie as informagdes descritas no
item 1.3 n&o sera possivel a elaboracido de Balanco Contabil, desta forma sera elaborado o Balango
tipo Livro Caixa (que contém somente informag¢des gerais), desde que seja cumprido o
procedimento abaixo.

Sera enviado e-mail todo primeiro dia de cada més solicitando a média das despesas fixas
listadas abaixo, que deverao ser disponibilizadas até o 5° dia util. Sao elas:

e Contadeluz

e Conta de agua

e Aluguel

e Telefone e internet

e Obs.: Caso possua outras despesas fixas, estas deverao ser informadas para a RECTA
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Para a RECTA é de extrema importancia as informagdes para elaborar o balango, lembrando
que a opg¢ao do livro caixa ndo € a mais viavel para contabilizacdo adequada. Inclusive a empresa
podera sofrer multas, san¢des por parte dos 6rgaos reguladores.

As despesas de livro caixa poderdo ser enviadas por e-mail, digitalizadas ou em planilha
Excel. E reafirmamos, nao aconselhamos esse tipo de contabilizagao.

ATENGCAO! Obedecendo aos prazos estipulados, a contabilizagéo contabil sera entregue ao
cliente até o ultimo dia do més subsequente ao fato gerador. O ndo cumprimento dos prazos acima,
exonera a RECTA do pagamento de possiveis multas e juros dos recolhimentos em atraso. Desta
forma, € indispensavel a cooperacao do cliente e de seus colaboradores para o bom desempenho
do servigo prestado pela RECTA.

Esta norma de servigo faz parte dos procedimentos internos da RECTA.

2. DEPARTAMENTO PESSOAL

O Departamento Pessoal € responsavel pela admissido e demissédo, sempre de acordo com
a solicitacao do cliente, Calculo da folha de pagamento (salario, férias e décimo terceiro salario) e
registro no E-Social dos funcionarios. Como ja informado, para que os servigos sejam prestados
com maior eficiéncia e que os prazos legais sejam cumpridos € imprescindivel o cumprimento dos
prazos estipulados para entrega de documento e disponibilizagcado das informacdes relevantes para
execucao dos trabalhos.

E responsabilidade do CLIENTE aderir ao seu respectivo Sindicato e acatar sua
Convengao Coletiva.

Recomendamos ainda que as empresas desenvolvam seu préprio regulamento interno,

contendo as normas de conduta do colaborador.

Obs.: Como ja informado em contrato os recalculos de folha de pagamento e a

homologacdes serdao cobrados a parte, com aprovacgao prévia do CLIENTE.

2.1. Procedimento para Admissao e Demissao de Colaboradores

A admisséo, obrigatoriamente, deve ser realizada antes do funcionario iniciar o exercicio da
funcdo dentro da sua empresa. O prazo maximo para admitir novos empregados sera sempre até
o dia 20 de cada més. Para admissao serao necessarios os seguintes documentos e o formulario
de admissao devidamente preenchido.

e Carteira de Trabalho
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Exame médico admissional

Ficha Cadastral

Certidao de Casamento ou de Nascimento

Certiddo de Nascimento dos filhos

Carteirinha de vacinacao dos filhos menores de 14 anos

Comprovante de frequéncia escolar dos filhos até 14 anos

1 foto 3x4

Comprovante de residéncia

Copia de documentos pessoais: RG, CPF, Titulo Eleitoral, Certificado de Servigo ou

dispensa do exército, Cartao do PIS.

O registro na Carteira Profissional dos funcionarios contratados somente sera realizado

mediante a apresentacdo dos documentos acima. Caso falte qualquer informagao o registro na

CTPS néao podera ser realizado e os documentos serdo devolvidos ao CLIENTE.

Além dos documentos solicitados, € necessario informar os seguintes dados:

E

Funcgao que o funcionario ira exercer

Salario

Horario de trabalho (lembrando sempre que a carga horaria € de 44 horas semanais,
permitindo o limite maximo de 2 horas extras diarias)

Opcédo pelo vale transporte, vale alimentacido, vale refeicdo e outros beneficios

disponibilizados pelo CLIENTE ao seu futuro colaborador.

responsabilidade do funcionario manter os documentos pessoais atualizados,

principalmente o enderegco e demais formas de contato e do CLIENTE informar imediatamente

qualquer alteragao destas informacdes a RECTA.

O processo de admissdao e demissao de Motoristas Profissionais possui algumas

especificidades. Por isso, caso tenha necessidade de contratar este profissional, sera necessario

informar, além dos documentos acima, os dados abaixo:

Exame Toxicolégico
Caodigo exame toxicologico
Data do exame meédico
CNPJ do laboratério

Endereco do Laboratério, com CEP, Cidade e Estado
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e CRM do médico que realizou o exame toxicoldgico

2.2. Atualizagao de Dados de Colaboradores

Todas as alteragbes referentes aos dados de funcionarios, seus descendentes e cbnjuges,
bem como nascimento de filhos, endereco, documentos, estado civil, nome social, e-mail, telefone
e demais contatos deverao ser informados imediatamente a RECTA.

Atencdo! As empresas ndao podem realizar o registro de funcionarios se houver alguma
auséncia de documento, como ja informado, sob pena de multa pelo Ministério do Trabalho, bem
como possiveis riscos trabalhistas. A RECTA n&o se responsabilizara por admissdes nao
realizadas por falta de envio de documento, bem como de informagdes incorretas fornecidas pelo
CLIENTE e/ou funcionario.

2.3. Exame Médico Admissional

O exame médico admissional devera ser realizado antes da admissao (e consequentemente
antes do registro na CTPS) em uma clinica credenciada e especializada em medicina do trabalho.
Podera ser escolhida pelo CLIENTE ou a indicada pela RECTA, localizada no Sindicato do
Comeércio do ABC, localizado a Rua General Glicério, 826, Santo André, SP.

Devera ser providenciado pelo CLIENTE a implantagdo do PPP, que € o Perfil Profissiografico
Previdenciario.

Além desta implantagdo, € obrigatorio para as empresas que possuem ao menos um
funcionario obter os laudos, PPRA (Programa de Preveng¢do de Riscos Ambientais) e PCMSO
(Programa de Controle Médico de Saude Operacional), os quais poderdo ser fornecidos pela
mesma clinica indicada pela RECTA no Sindicado do Comércio, desde que solicitado pelo
CLIENTE. A auséncia destes laudos podera acarretar autuagao e multas. O controle de realizacao
destes laudos sera realizado pela RECTA. Os custos, acompanhamento, possivel plano de acao

indicados pelo laudo e arquivo destes documentos sao de responsabilidade do CLIENTE.

2.4. Folha de Ponto e Fechamento

As informagdes para o fechamento da Folha de Pagamento deverdo ser enviadas até o dia
25 de cada més, por e-mail. Qualquer ocorréncia apos essa data sera langada no més subsequente.
Caso a empresa nao apresente nenhuma alteracdo ou fato ocorrido no més, faremos a folha de

pagamento conforme informagdes constantes no cadastro do sistema.
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A folha de ponto deve ser assinada pelo colaborador. O apontamento dos registros de
entrada e saida de funcionarios, inclusive gestdo de horas extras, atrasos e faltas, bem como o
fechamento do ponto dentro do periodo é de responsabilidade do CLIENTE e/ou seus funcionarios
representantes. A RECTA ira calcular a folha de ponto sempre de acordo com os horarios
informados. A RECTA ira processar a folha de pagamento em até 5 dias antes do fechamento da
folha de pagamento do cliente.

Inclusive deve ser levado em consideracao pelo CLIENTE possiveis consequéncias judiciais
causadas pelo mal registro. Desta forma sugerimos sempre ratificar com seus colaboradores a
importancia do apontamento fidedigno. Nenhuma informacdo sera enviada diretamente ao
funcionario, senao por intermédio do proprietario ou responsavel pelo RH da empresa. Se houver
alguma solicitacao de alteragdo apés a conclusao do fechamento da folha de pagamento, sera
cobrado valor adicional para recalculo por folha recalculada. O calculo da folha de pagamento,
impostos apurados e outros documentos seréao enviados de forma eletronica pelo “Portal do Cliente”
(ONVI0).

As duvidas pertinentes ao Departamento Pessoal devem ser encaminhadas por e-mail e

serao respondidas no prazo maximo de até 72 horas.

2.5. Documentos e Entregaveis

Todos o0os documentos do Departamento Pessoal serdo entregues ao
representante/colaborador indicado pelo CLIENTE que sera o responsavel por esta atividade em
sua empresa, bem como aos demais assuntos relativos ao Departamento Pessoal. Os documentos
entregues pela RECTA serdo: holerites, recibos, inclusive de férias, registro de admisséo e
rescisao, contrato de trabalho e estes deverao ser arquivados pelo CLIENTE devidamente e
assinados pelos funcionarios. Deverao ser mantidos em arquivo por prazo indeterminado. A RECTA

nao arquiva nem mantém nenhum documento em suas dependéncias.

2.6. Afastamento de Colaboradores

Caso haja afastamento, do funcionario com ATESTADO MEDICO, e que 0 mesmo tenha
que ficar afastado do trabalho, a empresa devera comunicar IMEDIATAMENTE o Departamento
Pessoal para que possamos realizar os devidos procedimentos.

Se o periodo de afastamento for superior a 15 dias, devera informar o afastamento a previdéncia
(INSS) e no sistema de cadastro de empregados, para que assim sejam evitados erros e

pagamentos errados.

@rectacontabilidade

www.rectacontabilidade.com.br 0@0@



RRECTA 112324-4154

AUDITORIA | CONSULTORIA | CONTABILIDADE

2.7. Demissao de Colaboradores

Quando houver demissédo, sem ou com justa causa e pedido de demissédo, o CLIENTE
devera comunicar imediatamente a RECTA para realizacdo dos calculos e demais procedimentos
administrativos e legais. A homologacdo deve ser realizada no prazo de 10 dias, conforme a
legislagao determina.

Os prazos para pagamento sao:

« Com Aviso Prévio Trabalhado: o prazo para pagamento dos direitos rescisorios € até

0 10° dia ap6s o fim do aviso prévio;

o« Com Aviso Prévio Indenizado: o prazo para pagamento dos direitos rescisorios € até o

10° dia contado a partir do dia da dispensa;

« Com dispensa dentro do periodo de experiéncia: o prazo para pagamento é até o 10°

dia contado da data da demissao. A empresa tera que pagar na resciséo todo o periodo de

experiéncia, independentemente se trabalho, além de indenizar o funcionario em 50% do
periodo restante para o término da experiéncia.

« Com dispensa no final da experiéncia: o prazo para pagamento dos direitos rescisorios

€ até o 10° apds o final da experiéncia.

« Por Pedido de Demissao espontanea do empregado: cabe ao empregador negociar

0 aviso prévio com o funcionario que pediu demissao. Se o colaborador solicitar com 30 dias

de antecedéncia, este periodo sera considerado o aviso prévio. Se o colaborador nao

pretender cumprir o aviso, este podera solicitar a dispensa e cabe ao CLIENTE concedé-la
ou nao.
- Aviso Prévio Cumprido: prazo para pagamento das verbas rescisorias € até o 10°
dia apds término do cumprimento do aviso prévio.

- Aviso Prévio NAO Cumprido: até o 10° dia apds a data de pedido de demiss3o.

Pedidos de demissdo, demissdo com ou sem justa causa devera ser informados
imediatamente ao fato e no mesmo dia, caso contrario podera haver atraso na entrega das
informagdes necessarias para a demissao de seu colaborador. O prazo para a entrega dos
documentos de demissédo sera de 3 dias uteis. A RECTA nao se responsabiliza por eventuais
multas e juros que acarretados por atraso causado pelo CLIENTE.

Os procedimentos de demissao, independentemente do motivo, deverdo ser realizados
antes do término do aviso prévio. O colaborador devera realizar antes do aviso prévio o exame
demissional e encaminha-lo devidamente assinado a RECTA, junto com a CTPS para baixa e

atualizagao de dados.
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Portanto, no ato da demissdo do empregado, seja por PEDIDO ou por DISPENSA, o
departamento pessoal, devera ser comunicado IMEDIATAMENTE, para evitar perda de prazos,

pois podera acarretar multas e eventuais ag¢des judiciais para a empresa.

Atengao! A empresa ndo poderd demitir no periodo que antecede o dissidio coletivo. E

fundamental consultar o escritdério antes de comunicar a demissao do funcionario.

2.8. Férias

As férias de colaboradores deverdo ser comunicadas com no minimo 30 dias de
antecedéncia para a RECTA realizar os procedimentos e céalculos necessarios. O pagamento deve
ser realizado pelo CLIENTE no maximo em até 2 dias anteriores ao periodo de gozo do colaborador.

E responsabilidade do CLIENTE realizar o controle de férias de seus colaboradores.

2.9. Adverténcia a Colaboradores

Caso seja necessario aplicar algum tipo de punigao ao seu funcionario por motivos previstos
na legislacao, deve ser comunicado a RECTA para orientagao sobre os procedimentos adequados

a serem adotados, bem como reduzir riscos de possiveis agdes trabalhistas.

2.10. Exames Periddico, Demissional, Mudanc¢a de Funcao e Retorno de Afastamento

O exame periddico devera ser feito a cada 6 meses para a maioria das atividades
empresariais. Nos consulte caso tenha duvidas sobre a periodicidade de seu ramo de atuagao, pois
para algumas atividades, dependendo do grau de risco em que os empregados sao submetidos,
sera menor.

Ja o demissional devera ser feito impreterivelmente no ato da demissao e tem como obijetivo
diagnosticar se o colaborador esta ou ndo apto para ser dispensado. Deve ser realizado antes do
término do aviso no caso de aviso trabalhado; e em caso de aviso indenizado, no ato da demisséao.

O exame médico para os casos de mudanga de funcdo tem como objetivo avaliar e
diagnosticar se o funcionario que tem ou ndo condi¢des para exercer a nova fungao.

Quanto aos afastamentos, se superior a 30 dias, devera ser realizado o exame de retorno

ao trabalho.

2.11. Retirada de Pré-Labore
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E obrigatéria a retirada de pré-labore pelo(s) sécio(s) da empresa, conforme artigo 12 da Lei
8.212 de 1991. A retirada do pro-labore depende do lucro que sua empresa gera, bem como da
definicdo de cotas dos sécios e/ou contrato social. Desta forma, recomendamos que seja estipulado

em conjunto com a RECTA para evitar possiveis sangdes pela Receita Federal e multas ao INSS.

2.12. Laudos

Para as empresas que possuam empregados, sera necessario enviar para o governo as
informagdes referentes ao SST (Saude e Seguranga no Trabalho) através do eSocial
(obrigatdrio).

A Segurancga do Trabalho contempla tais documentos como:

« PPRA (PGR): Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais, (PGR) Programa de
Gerenciamento de Riscos;

e PCMSO: Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;

e« LTCAT: Laudo Técnico das Condigcdes Ambientais do Trabalho;

e ASO: Atestado de Saude Ocupacional.

Os laudos sao obrigatorios definidos pela Legislacéo Federal.
Essas informagdes s&o geradas por clinicas de Medicina e Saude e Seguranga do Trabalho.

As informacgdes deverao ser elaboradas e enviadas ao eSocial, exclusivamente pelas empresas
especializadas de seguranga do trabalho, por se tratar de informacdes especificas de saude e
seguranca, ou seja, a responsabilidade do envio das informacdes € da area especializada, ou do
SESMT (Servigo Especializado em Engenharia e em Medicina do Trabalho).

De acordo com as especificagdes acima, orientamos que verifiquem se possuem todos os laudos
de saude e medicina do trabalho, para o envio das informacgoes.

Aconselhamos a implantagcao imediata dessas medidas evitando multas a empresa que podem
variar de R$ 402,53 até R$ 181.284,63.

Dessa forma, é essencial que a sua empresa contrate uma empresa de medicina ocupacional que
esteja atualizada e preparada para os envios do eSocial e possa cumprir com a obrigatoriedade,
garantindo assim que a empresa esteja regular com suas obrigacdes legais.

3. DEPARTAMENTO FISCAL

Ressaltamos primeiramente a obrigatoriedade de emissao de nota fiscal quando a empresa
vende um produto ou presta um servico, pois, a auséncia da documentacgao fiscal, podera acarretar

sangdes graves as organizagoes.
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Nao consideramos faturamento para devidos fins de apurag¢ao de impostos valores recebidos
em conta sem a emissdo do devido documento fiscal habilitado (nota fiscal e em caso de
recebimento de aluguel recibo).

Sera solicitado mensalmente pela RECTA o envio (semanal, quinzenal ou no maximo
mensal) de todos os documentos que impliquem em pagamentos de impostos (conforme itens 3.1
e 3.2). Nenhum documento devera ficar de fora da contabilizagdo, o que se ocorrer, causara multas
a sancgoes pela Receita Federal ao CLIENTE, sem prejuizo a RECTA.

Caso a empresa possua certificado A1 dentro do prazo de validade ndo € necessario a
entrega das notas fiscais de entradas e saidas. Por uma questdo de seguranga, importaremos as
notas fiscais e confirmaremos os saldos de notas cliente, fornecedores e canceladas por e-mail
antes de fazer a apuragao dos impostos.

Ressaltamos somente a importancia dos nossos clientes validarem as informagdes enviadas
no mais tardar até um dia util apés o envio do nosso e-mail, afim de evitarmos atrasamos no
fechamento dos impostos.

A escrituragao fiscal por processamento de dados oferece qualidade, exatidao e dinamismo
aos servigcos, por isso € necessario e indispensavel que certas regras sejam observadas

rigorosamente, que s&o o0 envio no prazo correto e de informacdes fidedignas.

3.1. Documentos Fiscais a serem enviadas por clientes que POSSUI certificado digital A1:

Deverao ser encaminhados a RECTA os seguintes documentos emitidos no més anterior até

o dia 5 de cada més:

Recibo de aluguel;

Fechamento de cambio;

Invoice da operacgao;

Contrato de prestacao de servigos internacional;

Confirmacéao formal do faturamento;

oo O A WON -

Caso o cliente mude a emissao de serie da nota fiscal eletrébnica deve nos enviaro 1°
XML para cadastro, garantindo a importagao da totalidade das notas fiscais.

7 Notas fiscais de servigos tomados e prestados a outras prefeituras;

3.2. Documentos Fiscais a serem enviadas por clientes QUE NAO POSSUIi Certificado
digital A1:
Deverao ser encaminhados a RECTA além dos documentos acima descritos no item 3.1 os

seguintes documentos emitidos no més anterior até o dia 5 de cada més:
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a. Notas fiscais de entrada (recebidas) e saida (emitidas): deveréo ser enviados até

o 5° dia util do més seguinte ao més da emissao, para os e-mails da equipe fiscal
(lista ao final do manual):

« Notas fiscais de servigos prestados e tomados

« Notas fiscais de servigcos de outras prefeituras

« Notas fiscais fora do estado

o Conhecimento de Transporte

o Relatério de total de vendas e servigos prestados

e DANFES de saida em ordem numérica crescente, contendo relacdo das notas

canceladas, inutilizadas e denegadas

Se forem cumpridos os prazos estipulados, a escrituragao fiscal estara concluida em
tempo habil para remessa das guias de recolhimento. O ndo cumprimento no prazo de envio
dos documentos, bem como informagdes divergentes ou erradas, exonera a RECTA do
pagamento de multas e juros dos recolhimentos em atraso, conforme contrato.

Os recalculos dos impostos em atrasos deverao ser solicitados com dois dias de
antecedéncia, para que haja tempo habil para a elaboracdo e envio das guias para
pagamento.

As duvidas pertinentes a legislagao tributaria da atividade da sua empresa deverao

ser encaminhadas por e-mail ou WhatsApp e serao respondidas no prazo maximo de 48h.

3.3. Opgao tributaria

Nos da RECTA anualmente apresentaremos um estudo detalhado do comparativo
tributario (melhor opg¢ao no que tange as aliquotas de impostos) aos clientes que nao possui
servigos contratados com advogados tributaristas. Esse valor sera cobrado a parte conforme
descrito em nosso contrato de prestacao de servicos.

Vale ressaltar que definicdo de regimes tributarios ou estratégias tributarias aceitos
pelos clientes de empresas terceiras (advogados tributaristas e outros) ndo nos
responsabilizamos por eventuais cargas tributarias divergentes do contido em legislagdes
padrées e também por eventuais questionamentos dos 6érgéos reguladores. Nesses casos
temos a responsabilidade apenas da apuracédo de acordo com a orientacdo das empresas
contratadas pelos nossos clientes para definicdo das suas estratégias tributarias, inclusive
antes da geragao das guias, enviamos as empresas terceiras os livros fiscais para validagéao

e aprovagao dos impostos a pagar.
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3.4. Estratégia de recuperagao de impostos definidas por empresas terceiras

Em caso de servicos de recuperagao de impostos de exercicios anteriores por
pagamentos indevidos ou a maiores orientados por empresas terceiras realizaremos os
servicos apenas com a aprovacgao formal do cliente e ndo nos responsabilizaremos por
eventuais cobrancas futuras, questionamentos por parte dos érgaos reguladores e também
por possiveis fiscalizagbes oriundas dessas agdes. Esse servico sera cobrado a parte de
acordo com a taxa hora de execugao;

Caso a RECTA desenvolva a estratégia para recuperagdo de impostos sem a
necessidade de laudo advocaticio o valor sera cobrado pelo éxito, ou seja, um percentual do
capital recuperado, no qual a empresa ao receber o valor em conta no mesmo dia deve
efetuar o pagamento a RECTA. Os honorarios da RECTA constam em nosso contrato de

prestacao de servigos.

3.5. Levantamento de débitos de exercicios anteriores

Em casos de levantamento de débitos tributarios de exercicios anteriores a
responsabilidade técnica da Recta sera cobrado um valor adicional conforme preconiza o
contrato de prestacao de servigos.

Vale ressaltar que nesses casos utilizaremos como premissa os dados
apresentadores nos relatérios disponiveis dos orgaos reguladores: Federal, Estadual e
Municipal. Nao temos a responsabilidade em casos de passivos ocultos ndo constantes nos

relatérios extraidos.

3.6. Emissao de notas fiscais

O cliente tem conosco a facilidade de emissao de notas fiscais, entretanto esse
servigco é cobrado a parte. Ressalta-se que nesses casos enviamos antes a nota ao cliente

para validagao.

3.7. Servigos prestados no exterior

Consideramos servigos prestados no exterior somente quando recebemos as
seguintes documentacoes:

e Fechamento de cambio;
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e Invoice da operacao;

e Contrato de prestacao de servigos internacional;
Caso nao recebermos essa documentacdo em tempo habil a apuragao fiscal, sera
considerado uma prestagdo de servigos no territdério nacional, sujeito a devida
tributacao.
Nos da Recta ndo temos a responsabilidade de emissao de Invoice. Caso o cliente
deseje que fagamos esse servigo sera cobrado a parte conforme preconiza o contrato

de prestagao de servigos.

3.8. Contrato de aluguel — Apuragao de IRRF

Em caso que a empresa tenha contrato de locagdo com pessoa fisica vale ressaltar que o
recolhimento do imposto de renda retido na fonte é responsabilidade da entidade juridica. Em
funcao desse fato devemos receber o contrato de locacao atualizado e os recibos de recebimento
de aluguel mensal para apuragao do imposto.

3.9. Envio de Guitas (Impostos a Pagar)

Todos os impostos serdao enviados por e-mail, disponibilizados no portal Onvio e também
por WhatsApp quando solicitado (caso seja um celular de isso pessoal, necessitamos da aprovagao
formal). Enviaremos até 3 dias de antecedéncia do vencimento, em casos especiais, atrasos de
entrega de documentacdo e ou atraso na confirmagao dos recebimentos por e-mail esse prazo

podera ser alterado. Abaixo as datas de vencimentos dos impostos:

SIMPLES NACIONAL

IMPOSTO VENCIMENTO OBSERVAGCAO
DAS (Documento de Arrecadagao do Simples 20
Nacional)

Para empresas que possuem
folha de pagamento

FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Para empresas que possuem
Servico) folha de pagamento

Para empresas que possuem
folha de pagamento

Para empresas que vendem
mercadorias com substituicao
tributaria

INSS (Guia de Previdéncia Social) 20

IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) 20

2 meses apos

ICMS ST (ICMS Substituigéo Tributaria) o fato gerador

Para empresas com notas

PCC (Pis, Cofins e CSLL) 20 retidas de servicos tomados
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IR ALUGUEL 20 Para empresas que alugam
iméveis de pessoas fisicas
Ultimo dia do
2° més Para empresas que compram
DIFAL (Diferencial de Aliquota) subsequente pre 9 P
mercadorias fora do estado
ao fato
gerador

LUCRO PRESUMIDO/ LUCRO REAL

IMPOSTO VENCIMENTO OBSERVAGCAO
INSS (Guia de Previdéncia Social) 20 Para empresas que possuem
folha de pagamento
FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de v Para empresas que possuem
Servico) folha de pagamento
IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) 20 Para empresas que possuem
folha de pagamento
PIS (Programa de Integrac&o Social) 25
COFINS (Contribui¢ao para Financiamento o5

da Seguridade Social)

IRPJ Trimestral (Imposto de Renda de
Pessoa Juridica) *

31/01, 30/04,
31/07 e 31/10

Para empresas optantes pelo
Lucro Presumido e/ou Lucro Real
Trimestral

CSLL Trimestral (Contribuigdo Social sobre

31/01, 30/04,

Para empresas optantes pelo
Lucro Presumido e/ou Lucro Real

o Lucro Liquido) * 31/07 e 31/10 .
Trimestral
IRPJ Anual/Estimativa (Imposto de Renda | Ultimo dia de Para empresas optantes pelo
de Pessoa Juridica) cada més Lucro Real Anual/Estimativa
CSLL Anual/Estimativa (Contribuicdo Social | Ultimo dia de Para empresas optantes pelo
sobre o Lucro Liquido) cada més Lucro Real Anual/Estimativa
IPI (Imposto sobre Produtos Para empresas que industrializam
o 25
Industrializados) produtos
ICMS (Imposto sobre Circulagao de 20 Para empresas que vendem
Mercadorias e Servigos) mercadorias

ICMS ST (ICMS Substituigéo Tributaria)

2 meses apos
ao fato gerador

Para empresas que vendem
mercadorias com substituicao
tributaria

ISS (Imposto Sobre Servigos de qualquer

10 (S&o Paulo),
15 (Séo
Bernardo do
Campo - Séo

Para empresas que prestam

natureza) Caetano do servigcos de qualquer natureza
Sul), 20 (Santo
André -
Diadema)
PCC (Pis, Cofins e CSLL) 20 Para empresas com notas retidas

de servigos tomados
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LUCRO PRESUMIDO/ LUCRO REAL
IMPOSTO VENCIMENTO OBSERVA(}AO
IR ALUGUEL 20 I?ar’a elmpresas que a!ugam
imoéveis de pessoas fisicas
Ultimo dia do 2°
DIFAL (Diferencial de Aliquota) mes Para empresas que compram
subsequente mercadorias fora do estado
ao fato gerador

Observagoes:

1. Para os impostos IRPJ e CSLL trimestral, as empresas optantes pelo Lucro

Presumido ou Lucro Real, tém a possibilidade de optar pelo pagamento do valor de

forma integral ou dividido em quotas, de modo que, os vencimentos para valores

integrais seriam no ultimo dia do més subsequente ao trimestre, ou seja, dias 31/01,

31/04, 31/07 e 31/10 e para as empresas que decidirem pelo pagamento em quotas,

o vencimento € sempre no ultimo dia de cada més e sera cobrado juros de mora

atualizado com base na SELIC do més.

2. Anualmente, a prefeitura cobra das empresas a taxa de fiscalizagdo de

estabelecimento (TFE) e demais taxas e fica a cargo DELA a entrega dos boletos por

correspondéncia que podem ocorrer em seguida a abertura da empresa e

ANUALMENTE. A Recta nao tem responsabilidade sobre o envio da referida taxa.

www.rectacontabilidade.com.br
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4. DEPARTAMENTO DE LEGALIZAGAO

4.1 Procedimento de Abertura, Alteragcao e Encerramento de Empresas

4.1.1 Abertura e Alteragao

As aberturas e alteragcdes de empresas devem ser solicitadas a RECTA para o envio da
proposta e dos documentos necessarios, exclusivamente pelos socios listados no quadro
societario. No caso de impossibilidade, antes de procedermos com qualquer medida, as mudancgas
devem ser aprovadas pelos socios responsaveis por meio de e-mail.

Para realizar a abertura ou alteragdo de empresas, € necessario nos fornecer as seguintes
informagdes:

Razao Social: Informe a raz&o social completa da empresa, conforme sera registrada
oficialmente o nome da empresa.

Exemplo - “Exceléncia Comércio e Servicos LTDA”

Nome Fantasia: Caso haja um nome comercial pelo qual a empresa sera conhecida, por
favor, especifique.

Exemplo - “Exceléncia Empreendimentos”

Atividade Empresarial: Descreva a atividade principal que a empresa exercera.

Exemplo - “8211-3/00 Servigcos combinados de escritorio e apoio administrativo”

Natureza Juridica: Indique a natureza juridica da empresa, como Sociedade Limitada,

Empresario unipessoal, etc.

Exemplo - Uma sociedade empresarial limitada (Ltda) “¢ um tipo de empresa em que os
sécios tém responsabilidade limitada e o capital é dividido em quotas. E flexivel na administracdo

e exige um contrato social. E uma forma popular de organizacéo para empresas.”

Empresario unipessoal “€ uma modalidade de empresa em que ha apenas um titular, ou
seja, um unico dono, que € o unico responsavel pela gestao e pelas obrigagbes da empresa.”

Capital Social: Especifique o valor do capital investido na empresa.

Exemplo — R$ 1.000,00

Forma de Aporte do Capital Social: Detalhe como o capital sera aportado, se por meio de

dinheiro, bens, ou outros ativos.

Quadro Societario: Forneca informagdes detalhadas sobre os sécios da empresa, incluindo

nome completo, CPF, RG, endereco e estado civil.
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Divisao de Quotas: Explique como as quotas da empresa serdo divididas entre os sdcios,

indicando a porcentagem de participagao de cada um.

Exemplo:

TITULAR % Quotas R$
JOSE CARLOS 50 500 500,00
MARIA APARECIDA 50 500 500,00
TOTAL 100 1.000 1.000,00

Qualificagdo dos Soécios:

A qualificagédo do sécio se refere a definir se ele sera um sécio administrador (gestor

e proprietario), apenas um soécio (participante sem fungcdes administrativas) ou somente um

administrador (gestor sem participagao na propriedade). Isso determina as responsabilidades e

func¢des de cada individuo na empresa.

Estes detalhes sao fundamentais para o processo de abertura ou alteracido da empresa,

garantindo a conformidade legal e a clareza das operacgoes.

Caso algum dos sécios da empresa seja funcionario publico, é imprescindivel observar que

de acordo com a legislagdo em vigor, funcionarios publicos ndo podem assumir fungdes de sdcio

administrativo no quadro societario da empresa.

Documentos necessarios:

www.rectacontabilidade.com.br

Foto do RG: Solicitamos o envio de uma foto do RG de cada sécio. (ndo pode ser
CNH e nao pode ter mais que 10 anos da data de expedicao).

Foto do CPF: Caso o CPF ja esteja presente no RG, ndo é necessario enviar uma
foto separada. No entanto, se o CPF nao estiver incluido no RG, solicitamos
gentilmente uma foto clara do CPF individual de cada soécio.

Comprovante de Enderego Atualizado: Para cumprir as exigéncias legais, precisamos
de uma foto do comprovante de endereco atualizado de cada sdcio.

Certiddao de Casamento (apenas se aplicavel): Caso algum dos sécios seja casado,
solicitamos uma foto da certiddo de casamento. Essa informacgao é necessaria para
fins de identificacdo e registro.

Foto do IPTU do Imovel: Por fim, requeremos uma foto do IPTU (Imposto Predial e

Territorial Urbano) do imdével onde a empresa estara localizada. Solicitamos que a
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foto mostre claramente a metragem do local com a area do terreno, area construida
e o0 codigo do IPTU.

Ressaltamos que, os processos de abertura, alteragdo e encerramento podem ser agilizados
quando fazemos o uso do certificado digital de pessoa fisica e juridica, podendo até substituir os
documentos autenticados nos casos de abertura.

Vale ressaltar que ao abrir uma empresa, é necessario também abrir uma conta corrente
pessoa juridica imediatamente. Os valores monetarios da empresa devem ser depositados Unica e
exclusivamente na conta juridica. Nao é aconselhavel misturar contas pessoais com a conta da
empresa, pois isso poderia gerar confusao patrimonial e acarretar possiveis sangdes por parte dos
orgaos reguladores.

Caso o capital social seja valores monetarios, o primeiro passo € transferir, como ato inicial,
os valores do capital social da conta pessoal dos sdcios para a conta da empresa, a fim de iniciar
as operacoes.

No que diz respeito a bens como veiculos, € importante que a transferéncia da propriedade
para o nome da empresa seja efetuada logo apdés a abertura. No caso de um capital social
composto por um imével, planejamos incluir esse ativo, realizaremos a abertura da empresa e, em
seguida, enviaremos aos nossos clientes o contrato social para que possam proceder com a
alteracdo do registro de propriedade do imével para a entidade juridica. E valido lembrar que, ap6s
o tramite documental concluido pelo cliente, precisaremos da documentagao de alteragcédo para

efetuar os devidos registros.

4.1.2 Encerramento

As solicitacbes de encerramento de empresas deverao ser solicitadas diretamente ao
departamento de legalizac&o ou relacionamento do cliente por e-mail.
Importante destacar que faremos uma proposta formal para realizar o encerramento no
qual contemplara as a¢des que executaremos.
Recomendamos antes do encerramento esperar a analise de débitos juntos aos 6rgaos
competentes: Federal, Estadual e municipal.
Outro fator que néo é de nossa responsabilidade, sdo os contratos ativos da empresa, que
deve ser encerrado antes da baixa da organizagéo junto aos 6rgaos reguladores.
Fato ainda a se atentar, € necessidade de realizar um balanco contabil de encerramento,
afim de identificar possiveis bens monetarios ou ndo que devem ser devidamente baixados. Temos
a responsabilidade de emitir esse balango e fornecer a orientagdo necessaria para realizar a baixa

dos ativos.
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Apoés esse processo, entregaremos as obrigagdes acessoérias da empresa para realizar o

fechamento com seguranca, evitando assim, problemas futuros.

4.1.3 Registro junto aos dérgaos de classe

Caso o cliente opte por realizar o registro junto ao 6rgao de classe correspondente,

faremos esse processo de acordo com os valores contidos em contrato de prestagédo de servigos.

4.1.4 Alvara funcionamento e Alto de Vistoria do Corpo de Bombeiros

Nao € de nossa responsabilidade a emissao alvara de funcionamento e alto de vistoria
do corpo de bombeiros (AVCB), utilizamos para tal, uma empresa terceira que indicaremos aos
nossos clientes. No entanto, ndo temos nenhuma responsabilidade técnica em relagdo a empresa
terceira, e tdo pouco pelos resultados obtidos. E importante destacar que a organizagéo tem total

liberdade para escolher o prestador de servigos que desejar.

4.1.5 Prazos da area de legalizagao

O processo de abertura ou alteragdo de empresa que n&o requer cadastro em 6rgao de
classe, caso o cliente opte em fazer o certificado digital. Nesse cenario, o processo de emissao
ocorrera em até 15 dias a partir da data de entrega da documentagdo a RECTA Se houver qualquer

atraso, o cliente sera prontamente informado sobre os motivos que o causaram.

O processo de abertura ou alteracdo de empresa que tem necessidade de cadastro em
orgao de classe, caso o cliente opte em fazer o certificado digital. Nesse cenario, o processo de
emissado ocorrera em até 15 dias a partir da data de entrega da documentagcao a RECTA, sem
considerar a data de liberagdo da documentagdo pelo 6rgdo de classe correspondente, que
normalmente leva cerca de 30 dias para uma resposta, o processo depende da entrega da
documentacdo pelo cliente a RECTA. Se houver qualquer atraso, o cliente sera prontamente

informado sobre os motivos que o causaram.

Ressalta-se que uma empresa recém optante pelo Simples Nacional somente conseguira
emitir notas fiscais apds a liberagdo da inscrigdo municipal, mediante o pagamento da Taxa de
Fiscalizacdo do Estabelecimento (TFE) e a resposta do 6rgao regulador sobre a alteragao da
inclusdo da empresa no Simples Nacional. Cabe destacar que as respostas do 6rgao regulador sdo

disponibilizadas apenas nos dias 06, 16 e 26 de cada més.

4.1.6 Arquivos de documentacao da legalizagao
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Nao arquivamos fisicamente nenhuma documentagao cadastral dos nossos clientes, pois

essas informacgdes sao de responsabilidade da empresa contratante.

5. DEPARTAMENTO FINANCEIRO

O pagamento da mensalidade sera enviado mensalmente via boleto bancario com ao menos
5 dias de antecedéncia da data de vencimento e serdo encaminhados a partir da data de inicio da

Responsabilidade Técnica.
Caso a data prevista caia em algum feriado ou final de semana, as datas serdo antecipadas.

Mensalidades em atraso por mais de 30 dias, poderdo ter os servigos bloqueados, sendo
desbloqueados somente mediante o comprovante de depdsito ou pagamento. E neste caso o

pagamento sera feito por depdsito bancario ou Pix.

Nao aceitamos cheques para o0 més subsequente ao débito e em nome de terceiros.

6. COLABORADORES E CONTATOS

A partir da data de inicio da Responsabilidade Técnica, qualquer cliente e seus

representantes podem entrar em contato e tirar duvidas. Segue a relagdo dos ramais da Recta.

Nossos telefones:

Fixo Demandas Gerais: (11) 2324-4154

WhatsApp Departamento Pessoal: (11) 94321-1300

WhatsApp Departamento Fiscal: (11) 98827-8202

WhatsApp Departamento Contabil: (11) 91368-5252

WhatsApp Departamento Financeiro: (11) 99259-6228

WhatsApp Departamento Legal e Relacionamento com o Cliente: (11) 91354-5005

Horario de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 8h as 18h
Havendo qualquer alteracéo e/ou inclusdo de e-mails de colaboradores de sua empresa que

atum junto a Recta, solicitamos por gentileza que nos comuniquem com 0 maximo de antecedéncia

para atualizarmos nossas plataformas de envio e recebimento de informagdes com sua empresa.
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7. GLOSSARIO

Balancete de Verificagao: Documento esse produzido antes do balango patrimonial, trata-se de
um relatdrio financeiro mensal, no qual apresentamos os valores de movimentagdes financeiras,

patrimoniais e resultados econdmicos das empresas.

Balanco Patrimonial: E a demonstracdo contabil destinada a evidenciar, qualitativa e

quantitativamente, numa determinada data, a posi¢ao patrimonial e financeira da Entidade.

Demonstragdo do resultado do exercicio: E um documento contabil que tem como objetivo
resumir o resultado liquido de um exercicio financeiro. Isso é realizado por meio do detalhamento
de todas as receitas e despesas da empresa, com o intuito de mostrar se a empresa teve lucro ou

prejuizo.

Indicadores econémicos e financeiros: Cujo objetivo € evidenciar a saude financeira da
entidade, os resultados apresentados, visam demonstrar a melhor performance para se administrar

recursos e buscar resultados favoraveis e preservar a continuidade da entidade.

Livro diario: Contém os registros de todas as movimentagbes diarias de valor que possam
modificar a situagcdo patrimonial de uma empresa. Pela legislacdo comercial, € um registro
obrigatério para a escrituragdo comercial e contabil das organiza¢des e deve obedecer as Normas

Brasileiras de Contabilidade.

DIRF: Declaragao de Imposto de Renda Retido na fonte — Obrigacédo anual, com prazo de entrega
no ultimo dia util do de fevereiro, com base em informagdes do exercicio do ano anterior ao da
entrega. Essa declaragdo contempla informagdes relacionados aos s6cios das empresas e seus

respectivos colaboradores.

DEFIS: Declaragao de Informagbes Socioecondémicas e Fiscais deve ser enviada a Receita Federal
por todas as empresas optantes pelo Simples Nacional. O objetivo é informar ao 6rgao fiscalizador
dados econdmicos, sociais e fiscais, bem como os tributos e impostos que foram recolhidos no ano
de apuracao. O prazo de entrega da DEFIS é até 31 de margo do ano subsequente ao periodo

abrangente que sera declarado.

@rectacontabilidade

www.rectacontabilidade.com.br 0@0@



RRECTA 112324-4154

AUDITORIA | CONSULTORIA | CONTABILIDADE

RAIS: A Relagdo Anual de Informagdes Sociais (Anual), cujo o prazo de entrega € o ultimo dia util

do més de abril do ano subsequente ao fato gerador.

DCTF-Web: Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras

Entidades e Fundos, cujo prazo é dia 15 do més subsequente ao fato gerador.

E-Social: Sistema informatizado da Administracdo Publica, no qual a CONTRATADA tem a
responsabilidade de manter os dados cadastrais da CONTRATANTE e do seu quadro de

funcionarios devidamente atualizado.
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8. TERMO DE CIENCIA

TERMO DE CIENCIA
Via do Cliente

Nome da Empresa:
CNPJ:

Nome do Responsavel:
CPF:

RG:

Declaro estar ciente do Manual Operacional e de Procedimentos da Recta Contabilidade e
que serei responsavel pela disseminagao do conhecimento destas informacdes aos demais
colaboradores envolvidos nos processos acima descritos e também assumo os riscos de nao seguir

a orientagao aqui descrita.

Recebido em de de

Assinatura do Responsavel
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TERMO DE CIENCIA
Via da Recta

Nome da Empresa:
CNPJ:

Nome do Responsavel:
CPF:

RG:

Declaro estar ciente do Manual Operacional e de Procedimentos da Recta Contabilidade e
que serei responsavel pela disseminagdo do conhecimento destas informagdes aos demais
colaboradores envolvidos nos processos acima descritos e também assumo os riscos de n&o seguir

a orientagao aqui descrita.

Recebido em de de

Assinatura do Responsavel
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