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PROGRAMA e-TEC BRASIL

e-Tec Brasil

Amigo(a) estudante:

O Ministério da Educacdo vem desenvolvendo Politicas e Programas para
expansdo da Educacdo Bdsica e do Ensino Superior no Pais. Um dos caminhos
encontrados para que essa expansdo se efetive com maior rapidez e
eficiéncia é a modalidade a distancia. No mundo inteiro sdo milhdes os
estudantes que frequentam cursos a distGncia. Aqui no Brasil, sdo mais de 300
mil os matriculados em cursos regulares de Ensino Médio e Superior a distancia,
oferecidos por instituicdes publicas e privadas de ensino.

Em 2005, o MEC implantou o Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB), hoje,
consolidado como o maior programa nacional de formacdo de professores,
em nivel superior.

Para expansdo e melhoria da educacdo profissional e fortalecimento do Ensino
Médio, o MEC estd implementando o Programa Escola Técnica Aberta do Brasil
(e-Tec Brasil). Espera, assim, oferecer aos jovens das periferias dos grandes
centros urbanos e dos municipios do interior do Pais oportunidades para maior
escolaridade, melhores condicoes de insercdo no mundo do trabalho e, dessa
forma, com elevado potencial para o desenvolvimento produtivo regional.

O e-Tec é resultado de uma parceria entfre a Secretaria de Educacdo
Profissional e Tecnoldgica (SETEC), a Secretaria de Educacdo a Disténcia (SEED)
do Ministério da Educacdo, as universidades e escolas técnicas estaduais e
federais.

O Programa apoia a oferta de cursos técnicos de nivel médio por parte das
escolas publicas de educacdo profissional federais, estaduais, municipais e, por
outro lado, a adequacdo da infra-estrutura de escolas publicas estaduais e
municipais.

Do primeiro Edital do e-Tec Brasil participaram 430 proponentes de adequacdo
de escolas e 74 instituicdes de ensino técnico, as quais propuseram 147 cursos
técnicos de nivel médio, abrangendo 14 dreas profissionais. O resultado deste
Edital contemplou 193 escolas em 20 unidades federativas. A perspectiva do
Programa é que sejam ofertadas 10.000 vagas, em 250 pdlos, até 2010.



Assim, a modalidade de Educacdo a Dist@ncia oferece nova interface para a
mais expressiva expansdo da rede federal de educacdo tecnoldégica dos
Ultimos anos: a construcdo dos novos centros federais (CEFETs), a organizacdo
dos Institutos Federais de Educacdo Tecnoldgica (IFETs) e de seus campus.

O Programa e-Tec Brasil vai sendo desenhado na construcdo coletiva e
participacdo ativa nas acdes de democratizacdo e expansdo da educacdo
profissional no Pais, valendo-se dos pilares da educacdo a disténcia,
sustentados pela formacdo continuada de professores e pela utilizacdo dos
recursos tecnoldgicos disponiveis.

A equipe que coordena o Programa e-Tec Brasil Ine deseja sucesso na sua

formacdo profissional e na sua caminhada no curso a distncia em que estd
matriculado(a).

Brasilia, Ministério da Educacdo — setembro de 2008.



CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

Caro(a) aluno(a):

Quero cumprimentd-lo(a) pela coragem e ousadia de querer crescer e superar
mais este desafio. A escolha do Curso Técnico em Secretariado, na
modalidade a distGncia, com certeza, ndo foi por acaso. A busca da
continuidade e da qualificacdo o(a) frouxe para mais esta experiéncia.

Parabéns pela escolha. Acreditamos que o curso abrird novos caminhos e em
vdarias direcoes, pois, na drea secretarial, o profissional serd habilitado para
prestar assisténcia e assessoria em diferentes ramos administrativos.

O profissional de secretariado tem a funcdo de integrar o sistema empresarial,
agindo com lideranca e decisdo, a fim de obter os resultados esperados.
Poderd também atuar em organizacdes nacionais e multinacionais, empresas
pUblicas e privadas e, ainda, como empreendedor de seu préprio negdcio.

Sdo muitas as possibilidades para este profissional que, na Ultima década, teve
seu campo de atuacdo ampliado no &mbito das organizacdes, o que resultou
numa maior demanda pelo curso.
Sdo atribuicdes do(a) secretdrio(a): planejamento, organizacdo e
assessoramento gerencial e gestdo da comunicacdo entre clientes internos e
externos.
Ao final, a qualificacdo serd meta atingida.

Um abraco a todos(as).

Marinéz Menoncin Pacheco,
Coordenadora do Curso Técnico em Secretariado - e-Tec Brasil.
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CONVERSA INICIAL

Prezado(a) estudante:

Ndo sé o grande empresdrio necessita da contabilidade para ter os controles
financeiros, tributdrios e de gerenciamento de suas operacoes. A
contabilidade € indispensdvel também para que todas as categorias de
empresdrios possam saber com precisdo sua lucratividade por segmento
operacional e até por produto fabricado ou revendido, além de ter a
rentabilidade do capital investido e a produtividade da mdo-de-obra e dos
equipamentos utilizados. A contabilidade possibilita ainda o perfeito
conhecimento do montante dos ativos fixos e varidveis e dos passivos. Por meio
da andlise das Demonstracdes Contdbeis, é obtida a situacdo liquida
patrimonial da empresa nas diversas etapas do negdcio e ainda diversos
indices de liquidez e de risco de crédito.

Como o propdsito deste livro ndo é formar contadoras, mas passar informacoes
bdsicas para futuras secretdrias, serd adotado tdpicos importantes na
contabilidade para que possam atuar com seguranca € conhecimento, tais
como organizacdo de documentacdo, funcionamento de admissdo de
funciondrios, pagamentos das obrigacdes, escrituracdo fiscal, demonstracoes
contdbeis.

Poderia enumerar motivos variados porque vocé buscou esta modalidade de
ensino, como falta de tempo, a propria disténcia dos centros urbanos, a busca
de novos rumos e experiéncias, mas tenho a plena certeza que o motivo ndo
importa. O que realmente importa sdo a garra e determinacdo. Pois quem
escolhe esta modalidade de ensino tem um perfil de vencedor, j& que as
batalhas serdo trabalhosas e necessitam de estrategistas capazes de vencer
obstdculos, para que no final sejamos todos decretados vencedores desta
guerra. Ao elaborar as aulas, preocupei-me com sua autonomia, pois esta é
uma das principais caracteristicas, para um bom aprendizado. A habilidade de
trabalhar, independentemente de um instrutor presente, serd crucial para o
Seu sucesso.

Existem vdarias maneiras de facilitar o suporte ao aluno, mas sem sua
participacdo efetiva nas aulas, na confeccdo dos exercicios propostos e
principalmente nas horas extras que vocé dedicard a seus estudos, o processo
da educacdo ficard falho. Desejo que este material os auxilie no aprendizado
da disciplina de Nocoes de Contabilidade, pois como dizia Aristételes, fildsofo
grego, "A educacdo tem raizes amargas, mas os frutos sGo doces".

Um grande abraco e sucesso!

Prof?. Cristina Maria Ayroza.
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Vamos dar inicio ao estudo, falando sobre o Departamento de Pessoal. Acredito
gue a grande maioria j& tenha passado por uma admissdo, entdo vamos ver
como tudo funciona?

ADMISSAO DE FUNCIONARIOS
Legislagcdo especifica

A legislacdo que trata do assunto € a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT),
gue regulariza as relacdes individuais e coletivas de trabalho (jd amparadas pela
Constituicdo Federal de 1988).

Em razdo das muitas informacoes que devem ser coletadas com o empregador
sobre o confrato de trabalho (data de admiss@o, saldrio, cargo, etc.) e sobre o
empregado (endereco, nUmero do PIS, etc.), informacdes estas que serdo
utilizadas durante o vinculo (confeccdo da folna de pagamento, controle de
férias, emissdo da RAIS, etc.), vocé deve tomar todo cuidado para que o cadastro
do empregado seja feito sem erros ou omissdes. Corrigir erros e completar
informagdes no futuro ird exigir um frabalho muito maior, além de indenizagcdo ou
multas.

Conceitos Basicos

Empregador: toda entidade que se utiliza de trabalhadores subordinados.
Empregado: toda pessoa que presta servicos de natureza ndo eventual a
empregador, sob dependéncia mediante saldrio.

Conftrato de trabalho: acordo tdcito ou expresso, verbal ou por escrito, por prazo
determinado ou indeterminado, correspondente a relacdo de emprego (art. 442
da CLT).

E vedado por lei trabalho sem que o empregado tenha sua CTPS assinada,
estando o empregador sujeito & multa pelo ndo-cumprimento da obrigacdo.

A Carteira de Trabalho foi instituida no Brasil no Governo
Getulio Vargas. E uma garantia ao trabalhador, quanto a

seus direitos. Tém sido feitas algumas discussdes sobre o
‘ confrato de frabalho sem a carteira.
Como vocé considera istoe Além do mais, o trabalho
informal tem crescido. A que se deve isso?

Documentagao

Ao admitir um empregado, o empregador deverd solicitar que ele entregue os
seguintes documentos:
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® Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS): para realizagdo das
anotacdes devidas e devolvida no prazo de 48 horas, mediante recibo;
@® Certificado militar: prova de quitacdo com o servico militar (maiores de
18 anos);

® Certiddo de nascimento e casamento: objetiva a verificacdo de dados,
concessdo do saldrio-familia e abatimento dos dependentes para efeito
do Imposto de Renda;

® Declaracdo de dependentes: para fins de Imposto de Renda na fonte;
® Atestado médico admissional: obrigatério, devendo ser pago pelo
empregador, custeando todos os exames ou consultas (art. 168 da CLT);
® Declaracado rejeitando ou requerendo o vale-transporte;

® Outros: cédula de identidade, CPF, cartdo PIS, fotografias para
prontudrio, comprovante de endereco e escolaridade, titulo de eleitor,
carteira profissional expedida pelo érgdo de classe (OAB - advogados,
CREA - engenheiros), etfc.

Nenhuma pessoa fisica ou pessoa juridica, de direito publico
ou privado, poderd reter qualguer documento de
identificacdo pessoal.

Quando for exigida a apresentacdo de documento de
identificacdo, a pessoa tem que extrair, no prazo de cinco
dias, os dados de interesse, devolvendo em seguida o

OCE SABIZ documento. Além deste prazo, somente por ordem judicial &
possivel a retencdo de qualguer documento de
identificacdo pessoal.

Constitui contravencdo penal, punivel com pena de prisdo
simples de um a trés meses ou multa, a retencdo de qualquer
documento.

(art. 13, caput, e 29, caput, da Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT — e Lei n.® 5.553/68, alterada pela Lein.°
9.453/97).

Procedimentos

Os procedimentos iniciais para admissdo sdo os seguintes:
® Anotar na CTPS: data de admissdo, remuneragcdo
e condicoes especiais se houver, de maneira
manual ou eletrénica;
® Preencher a ficha de saldrio-familia;
® Incluir a ficha no Cadastro Geral de Empregados
e Desempregados (CAGED) - http://www.mte.gov.br

Até o dia quinze de cada més, a empresa deverd postar no
correio o impresso, por meio do qual presta informacodes sobre o movimento de
pessoal ocorrido no més anterior;

Caso o empregado ndo possua matricula, efetuar o cadastro no PIS.
O registro do empregado deverd ser providenciado imediatamente apds sua
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admissdo, devendo ser adquirido o livro ou as fichas de registro que, antes de
utilizadas, deverdo ser autenticadas pela Delegacia Regional do Trabalho (DRT). O
prazo para a autenticacdo é de trinta dias apds a admissdo do primeiro
empregado, estando sujeito d multa.

Havendo mais de um estabelecimento, a empresa poderd centralizar o trabalho
de registro, devendo deixar em cada estabelecimento o livro ou as fichas de
registro a disposicdo da fiscalizacdo.

Entdo, vocé viu quanto assunto importante? Agora vamos a
breve resumo, destacando os itens mais importantes para
melhor fixacdo de sua aprendizagem:

‘3 Departamento de Pessoal;
° ® Admissdo de Funciondrios — legislacdo CLT
® Empregador: toda entidade que se utiliza de
RELEMBRANDO frabalhadores subordinados;

® Empregado: toda pessoa que presta servicos;

® Confrato de trabalho: acordo tdcito ou expresso,
verbal ou por escrito, por prazo determinado ou
indeterminado, correspondente a relacdo de emprego
(art. 442 da CLT).

PROCESSO DE RESCISAO

O momento de demissdo nem sempre é tdo bom quanto o
da admissé@o. No momento em que vivemos, em nosso pais,
sdo freqUentes as noticias sobre desemprego.

REFLETIR Pense um pouco sobre os indices t&o altos?

Vamos tratar de um assunto delicado e importante para seu conhecimento, pois
qualguer falha poderd fazer com que o funciondrio desligado da empresa possa
vir a recorrer judicialmente. Vocé j& deve imaginar do que estou falando. E isso
mesmo: Processo de Rescisdo de Confrato de Trabalho.

A extincdo ou rescisdo do contrato de frabalho, como regra, gera determinados
efeitos financeiros. Tais efeitos correspondem a direitos que as normas juridicas
garantem ao trabalhador e, no caso de morte deste, a seus dependentes.

Uma empresa ndo deve dispensar nenhum funciondrio sem antes consultar o
departamento de pessoal sobre as verbas a serem pagas e outras obrigacoes a
serem cumpridas, inclusive as constantes de acordos de dissidios.

Muitas surpresas desagraddveis podem ser evitadas quando o empregador
consulta antecipadamente seu contador, principalmente quando o empregado
tfem mais de um ano de contrato e a rescisdo tem de ser homologada pelo
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Ministério do Trabalho ou pelo sindicato profissional.

Quando o contrato extinto tiver sido firmado hd mais de um ano, o ato de
pagamento e recebimento das verbas rescisdrias exige uma formalidade especial
denominada assisténcia, que confere validade juridica aos pagamentos. A
assisténcia na extincdo do contrato de frabalho foi prevista inicialmente no art 500
da CLT, com o objetivo de preservar e garantir a autenticidade do pedido de
demissdo do frabalhador que gozava de estabilidade no emprego. A partir de
1962, todavia, iniciou-se um ciclo de producdo legislativa que culminou na
extensdo da obrigatoriedade da assisténcia para fodos os confratos de frabalho
extintos apds um ano de vigéncia, na fixacdo de prazos para pagamento das
verbas rescisdrias, de penalidades por seu descumprimento, bem como na
expressa proibicdo de cobranca para a prestacdo da assisténcia. O objetivo da
assisténcia &, assim, garantir o cumprimento da lei e o efetivo pagamento das
verbas rescisdrias, bem como orientar e esclarecer as partes sobre os direitos e
deveres decorrentes do fim da relacdo empregaticia.

Legislacdo Pertinente: art. 477 da CLT e Instrucdo
Normativa SRT n.° 03, de 21 de junho de 2002.
Competéncia do MTE: art 477, § 1°, da CLT.

Aviso prévio

O aviso prévio cabe somente nos casos de contratos de trabalho, por prazo
indeterminado, nos casos de dispensa sem justa causa, ou nos contratos a prazo,
quando prevista a cldusula assecuratdria de rescisdo antecipada.

Na falta do aviso prévio por parte do empregador, o empregado terd direito aos
saldrios correspondentes ao prazo do aviso que serd de, no minimo, trinta dias.

O direito do aviso prévio é irenuncidvel pelo empregado. O pedido de dispensa

de seu cumprimento ndo exime o empregador de pagar o valorrespectivo, salvo
comprovado que o frabalhador obteve novo emprego.

A falta do aviso prévio por parte do empregado dd ao empregador o direito de
descontar os saldrios correspondentes ao prazo respectivo.

O aviso prévio, inclusive quando indenizado, integra o tfempo de servico para
tfodos os efeitos legais.

Serd facultado ao empregado despedido, arbitrariamente ou sem justa causa,
deduzir, durante o aviso prévio, a jornada didria em duas horas ou faltar durante
sete dias corridos, sem prejuizo do saldrio.

Quanto assunto importante vocé acabou de conhecer. Para ficar mais claro,
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achei melhor exemplificar, assim vocé terd a teoria posta em prdtica e ficard mais
facil aprender. Vamos 14!

Cdlculo

Exemplo mensalista:

saldrio R$ 500,00:
Trinta dias = R$ 500,00 (= aviso prévio indenizado).

Deverdo integrar o cdiculo do aviso prévio indenizado, a média de horas exiras,
prémios e outros, tomando-se como base os Ultimos doze meses.

13° Saldrio Proporcional

Lei n.° 4.090/62:

"Art. 1° - No més de dezembro de cada ano, a todo empregado
serd paga, pelo empregador, uma gratificacdo salarial,
independente da remuneracdo a que fizer jus. (...)

Pardgrafo Unico - A gratificacdo corresponderd a 1/12 avos da
remuneracdo devida em dezembro, por més de servico, do ano
correspondente, sendo que a fracdo igual ou superior a 15 dias
de trabalho serd havida como més integral.”

Instrucdo Normativa n.° 2, de 12-3-92:

Art. 16 - O pagamento do 13° saldrio corresponderd a 1/12 avos
da remuneracdo devida em dezembro, ou no més da rescisdo,
por més de servico. A fracdo igual ou superior a quinze dias de
trabalho serd devida como um més integral. Essa gratificacdo é
devidaq, inclusive, na rescisdo contratual por iniciafiva do
empregado.”

Férias proporcionais

O direito de férias vencidas, uma vez que é um "direito adquirido", aplica-se em
qualquer tipo de confrato, tfempo ou motivo de desligamento, mesmo em se
fratando de dispensa por justa causa. A fracdo igual ou superior a quinze dias de
trabalho serd devida como um més integral. Serd devido também o acréscimo de
1/3 a remuneracdo das férias, conforme prevé a constituicdo.

Saldo de saldrio

A CLT ndo definiu o que seja um saldrio e o que seja uma remuneracdo.
Simplesmente cita que remuneracdo é, além do saldrio pago diretamente pelo
empregador, como contraprestacdo do servico, as gorjetas que receber. Como a
gorjeta ndo € paga pelo empregador, foi a maneira sucinta que o legislador
encontrou para dizer que saldrio + saldrios indiretos (pagos ou ndo pelo
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empregador) = remuneracdo. Saldo de saldrio sdo os dias trabalhados e ainda
ndo recebidos pelo empregado.

Saldrio - familia

O saldrio-familia € um beneficio pago a todos os segurados da previdéncia social,
independentemente de sua caréncia, a cada filho menor de catorze anos de
idade, a partir da data da apresentacdo do Certiddo de Nascimento ou da
documentacdo relativa ao equiparado, condicionado a apresentacdo anual de
atestado de vacinacdo obrigatdria, até seis anos de
idade, e de comprovacdo semestral de freqléncia a
escola do filho ou equiparado, a partir dos sete anos de
idade.

O saldrio-familia, em verdade, ndo se trata de direito
trabalhista e ndo estd vinculado o pagamento ao
moftivo de desligamento. Conseqlentemente, qualquer
que seja a hipdtese de desligamento, o empregado
sempre terd direito ao saldrio-familia, mesmo em se
fratando de dispensa por justa causa.

De acordo com a Portaria n°. 77, de 12 de marco de
2008, o valor do saldrio-familia serd de R$ 24,23, por filho
até 14 anos incompletos ou invdlido, para quem ganhar até R$ 472,43. Para o
trabalhador que receber de R$ 472,44 até 710,08, o valor do saldrio-familia por
filno, até 14 anos incompletos ou invdlidos, serd de R$ R$ 17,07.

O SF é pago pela empresa ao empregado, porém é reembolsada na GPS.
Portanto, SF € um encargo da Previdéncia, e ndo da empresa.

Multa por atraso de pagamento da rescisao de contrato de trabalho
O art. 477 da CLT passou a ter a seguinte redacado:

“§ 6° - O pagamento das parcelas constantes do instrumento de rescisdo
ou recibo de quitacdo deverd ser efetuado nos seguintes prazos:
a) até o primeiro dia Util imediato ao término do confrato;
b) até o 10° dia, contado da data da noftificacdo da demissdo,
qguando da auséncia do aviso prévio, indenizacdo do mesmo ou
dispensa de seu cumprimento.
§ 7° - O ato da assisténcia na rescisdo contratual (§§ 1° e 2°) serd sem onus
para trabalhador e empregador.
§ 8°- A inobservé@ncia do disposto no § é° deste artigo sujeitard o infrator &
multa de 160 BTNs, por tfrabalhador, bem assim ao pagamento da multa a
favor do empregado, em valor equivalente ao seu saldrio, devidamente
corrigido pelo indice de variacdo do BTN...

Descanso semanal remunerado - DSR

Para efeito de pagamento do DSR, entende-se como a semana o periodo de 2° a
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domingo, anterior & semana em que recair o dia de repouso (§ 4°, art. 11, Decreto
n°. 27.048/49)

Assim, temos o seguinte calenddrio de dezembro de 2000:

Olhando o calenddrio, se o empregado se ausenta
injustificadamente no dia 12, perderd o DSR do dia 24 e DEZEMBROZOOO

ndo o dia 17, que € o DSR da mesma semana. DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB

1 2
Exemplo:
3 4 5 6 7 8 9
Mon’rgn’re depositado no banco = R$ 400,00 (j& 10 11 13 14 15 16
atualizado);
FGTS do més anterior (pago na rescisdo) = R$ 24,00; 1718 19 20 21 22 23
FGTS do més da rescisdo (pago narescisdo) = R$ 32,00. 24 25 26 27 28 29 30

O somatdrio serd = R$ 456,00
Portanto, os 40% serdo: R$ 182,40

Indenizag¢ao adicional

O empregado dispensado, sem justa causa, no periodo de trinta dias que antecede
a data de sua correcdo salarial, terd direito d indenizacdo adicional, equivalente a
um saldrio mensal.

FGTS do més anterior e do més de rescisdo

? Vocé conhece a importéncia do FGTS na vida do
‘l trabalhador?

Ocorrendo rescisdo do contfrato de trabalho, por parte do empregador, ficard
este obrigado a depositar na conta vinculada do trabalhador no FGTS os valores
relativos aos depdsitos referentes ao més da rescisdo e ao imediatamente anterior,
gue ainda ndo houver sido recolhido, sem prejuizo das cominacdes legais.

Multa de 40% sobre o montante do FGTS

Considerado para tfodos os casos de rescisdo de confrato de trabalho por prazo
indeterminado, na ocasido da dispensa sem justa causa, inclusive na ocasido da
interrupcdo do contrato por prazo determinado. Também, é estendido nos casos
de rescisdo indireta. NGo cabe na ocasido do término normal do contrato por
prazo determinado.

Neste momento, apresento a vocés um resumo geral dos cdlculos estudados e

espero que tenham conseguido alcancar o objetfivo: conhecimento e
aprendizagem;
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Exemplo de cdiculo:

- demissdo sem justa causa - demissdo: 22-03-2007

- admissdo: 02-01-2007 - saldrio: $ 500,00
Vencimentos: Descontos:
Saldo de saldrio (22/31): $ 354,84 INSS saldrio (base = $354,84): $ 27,15
13.° proporcional (3/12): $ 125,00 INSS 13.° saldrio (base=$125,00): $ 9,56
Férias proporcionais (3/12): $ 125,00 IRPF (base = $ 609,80): $ 0,00
1/3 sobre férias proporcionais: $ 41,67
Total dos vencimentos: $ 646,51 Total dos descontos: $ 36,71

ACOMPANHAMENTO E HOMOLOGAGCAO

E importante vocé saber que o pedido de demissdo ou o recibo de quitacdo do
contrato de trabalho, firmado por empregado com mais de um ano de servico, sé
serd vdlido quando feito com a assisténcia do respectivo sindicato ou das
autoridades mencionadas no art. 477 da CLT.

A assisténcia é devida na rescisdo do contrato de trabalho firmado hd mais de um
ano. Consiste em orientar e esclarecer empregado e empregador sobre o
cumprimento da lei, assim como zelar pelo efetivo pagamento das parcelas
devidas.

O sindicato profissional, segundo o préprio artigo 8° da Constituicdo Federal,
representa os frabalhadores, a *homologacdo” deve ser efefuada na entidade
sindical da respectiva categoria do trabalhador cujo contrato de trabalho estd se
encerrando.

Ndo sé apresenta a validade, como configura a lisura do ato, pois o ato da
homologacdo confere a verificacdo de que estdo sendo quitados os direitos do
tfrabalhador.

O frabalhador, ao receber o aviso prévio, fica inicialmente aturdido, pois
acreditava que fazia um frabalho consciente e que nunca seria demitido,
custando a acreditar que aquela notificacdo de saida do emprego é para ele.
Quando comeca a perceber o baque que recebeu, caindo a credibilidade e
confianca que possuia no empregador, inicia-se um processo contrdrio, de
descrédito e desconfianca.

Inicia entdo uma busca de seus direitos, tentando saber se ird receber
corretamente os valores de sua rescisdo contfratual.

O sindicato, que tem, por sua razdo de ser, a defesa dos interesses da propria
categoria, é a porta na qual deve bater para ter conhecimento e verificar se
receberd seus valores corretamente. E exatamente neste momento que deve por
todas as suas questdes claramente d entidade sindical, como estas: se havia
problemas ou ndo de doencas decorrentes do frabalho, se prestava servicos em
condicoes insalubres e/ou perigosas, se tem férias vencidas que ndo foram
quitadas e outros direifos.
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E imprescindivel que o trabalhador neste momento leve ao sindicato todos os
documentos que tfem em seu poder, por menos importante que sejam, em seu
enfendimento, pois um pequeno detalhe pode significar o recebimento de direitos
gue lhe eram desconhecidos.

Os artigos 477 e seguintes da CLT disciplinam as normas relativas ao término do
pacto laboral, assegurando, a todo empregado, o direto de haver do
empregador uma indenizacdo, paga na base da maior remuneracdo que tenha
percebido na mesma empresa (art. 477 da CLT

O pedido de demissdo ou recibo de quitacdo de rescisdo, do contrato de
trabalho, sé serd vdlido quando feito com a assisténcia do respectivo sindicato ou
perante a autoridade do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social (§ 1°, art. 477
da CLT).

E vedada a cobranca de qualquer taxa ou encargo pela prestacdo da
assisténcia na rescisco contratual.

Ndo é devida a assisténcia a rescisdo de contrato de trabalho em que figurem a
Unido, os Estados, os Municipios, suas autarquias e fundacdes de direito pUblico
gue ndo explorem atividade econémica, bem como empregador doméstico,
ainda que optante do FGTS.

E devida a assisténcia na rescisdo contratual decorrente de aposentadoria por
tempo de servico ou de morte do empregado, hipdtese em que serd realizada por
infermédio de seus beneficidrios, habilitados perante o érgdo previdencidrio ou
reconhecidos judicialmente.

Sao competentes para prestar a assisténcia ao empregado na rescisdo do
contrato de trabalho:

@ o sindicato profissional da categoria;
® a autoridade local do Ministério do Trabalho e Emprego.

Em caso de categoria ndo organizada em sindicato, a assisténcia serd prestada
pela federacdo respectiva. Na falta das entidades sindicais ou da autoridade
local do ministério pUblico, sGo competentes:

® o representante do Ministério PUblico ou, onde houver, o Defensor
Publico;

® o Juiz de Paz, na falta ou impedimento das autoridades referidas na
alinea anterior.

A assisténcia serd prestada, preferencialmente, pela entidade sindical,
reservando-se aos 6rgdos locais do Ministério do Trabalho e Emprego o
atendimento aos frabalhadores nos seguintes casos:

| categoria que ndo tenha representacado sindical na localidade;

Il recusa do sindicato na prestacdo da assisténcia;
Il cobranca indevida pelo sindicato para a prestacdo da assisténcia.
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Ressalvada disposicdo mais favordvel prevista em convencdo ou acordo
coletivo de trabalho ou sentenca normativa, a formalizacdo da rescisdo assistida
ndo poderd exceder:

® o primeiro dia Util imediato ao término do contrato, quando o aviso
prévio for frabalhado;

® o décimo dia, subseqUente d data da comunicacdo da demissdo,
no caso de auséncia de aviso prévio, indenizacdo deste ou dispensa
do seu cumprimento.

Os documentos necessdrios a assisténcia a rescisdo contratual sdo:

® Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho - TRCT, em quatro vias;
® Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, com as anotacoes
atualizadas;

® Comprovante do aviso prévio ou do pedido de demissdo;

® Copia da convencdo ou acordo coletivo de trabalho ou sentenca
normativa aplicdveis;

® Extrato andalitico atualizado da conta vinculada do empregado no
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS - e guias de
recolhimento dos meses que ndo constem no exirato;

® Guia de recolhimento rescisério do FGTS e da Contribuicdo Social,
nas hipdteses do art. 18 da Lein.° 8.034, de 11 de maio de 1990, e do
art. 1.° da Lei Complementar n.° 110, de 29 de junho de 2001;

® Comunicacdo da Dispensa — CD - e Requerimento do Seguro
Desemprego, para fins de habilitacdo, quando devido;

® Atestado de Saude Ocupacional Demissional, ou Periédico, quando
no prazo de validade, atendidas as formalidades especificadas na
Norma Regulamentadora n®. 5, aprovada pela Portaria n°. 3.214, de 8
de junho de 1978, e alteracoes;

® Afo constitutivo do empregador com alteracdes ou documento de
representacdo;

® Demonstrativo de parcelas varidveis consideradas para fins de
cdlculo dos valores devidos na rescisdo contratual;

® Prova bancdria de quitacdo, quando for o caso.

Por ocasido da assisténcia, serdo verificadas as seguintes
circunst@ncias impeditivas da rescisdo contratual arbitrdria ou
sem justa causa:

® Gravidez da empregada, desde sua confirmacdo
até cinco meses apds o parto;

® Candidatura do empregado para o cargo de
direcdo de Comissdes Internas de Prevencdo de
Acidentes - CIPA, desde o registro da candidatura e,
se eleito, ainda que suplente, até um ano apds o fim
do mandato;

® Candidatura do empregado sindicalizado a cargo
de direcdo ou representacdo sindical, desde o
registro da candidatura e, se eleito, ainda que
suplente, até 1 ano apds o do mandato;

® Garanfia de emprego dos representantes dos
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empregados-membros, fitulares ou suplentes, de Comissdo de
Conciliagdo Prévia - CCP, instituida no dmbito da empresa, até 1 ano
apds o final do mandato;

® Demais garantias de emprego decorrentes de lei, convencdo ou
acordo coletivo de frabalho ou sentenca normativa;

Suspensdo contratual.

E vedada a homologacdo de rescisdo contratual que vise, tdo-somente, ao saque
de FGTS e a habilitacdo ao seguro-desemprego, quando ndo houver o
pagamento das verbas rescisérias devidas.

No ato da assisténcia, deverd ser examinada:

a regularidade da representacdo das partes;

a existéncia de causas impeditivas d rescisdo;

a observancia dos prazos legais;

a regularidade dos documentos apresentados;

a correcdo das parcelas e valores lancados no TRCT e o respectivo
pagamento.

Se for constatado, no ato da assisténcia, impedimento legal para a rescisdo,
insuficiéncia documental, incorrecdo ou omissdo de parcela devida, o assistente
tentard solucionar a falta ou a controvérsia, orientando e esclarecendo as partes.

Ndao sanadas as incorrecdes constatadas quanto aos prazos, valores e formas de
pagamentos ou recolhimentos devidos, serdo adotadas as seguintes providéncias:

® comunicacdo do fato ao setor de Fiscalizacdo do Trabalho do
Ministério do Trabalho e Emprego;

® lavratura do respectivo auto de infracdo, sem prejuizo do inciso |, se
o assistente for Auditor-Fiscal do Trabalho.

Homologada a rescisdo contratual e assinada pelas partes, as vias do TRCT terdo a
seguinte destinacdo:

@ as trés primeiras vias para o empregado, sendo uma para sua
documentacdo pessoal e as outras duas para movimentacdo do FGTS;
@ a quarta via para o empregador, (arquivamento).

ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E PRO-LABORE

- E comum comentar que o saldrio acaba antes do
més. Que isto significa? E possivel compatibilizar a
receita e despesa?

PARA - Reflita sobre o valor que se ganha com as despesas

REFLETIR que se tem.

E comum os assalariados sonharem permanentemente
com aumento? Comente.

Contabilidade Bdsica - Cristina Maria Ayroza




Vocé sabia que o pré-labore € uma expressdo latina que significa "pelo trabalho",
remuneracdo do frabalho realizado por sécio, gerente ou profissional?

A folha de pagamento € um documento de emissdo obrigatdria para efeito de
fiscalizacdo trabalhista e previdencidria. A empresa é obrigada a preparar a folha
de pagamento da remuneracdo paga, devida ou creditada a todos os
empregados d seu servico.

Para sua elaboracdo ndo existe modelo oficial, ou seja, podem ser adotados
critérios que melhor atendam das necessidades de cada empresa. Uma folha de
pagamento, por mais simples que seja, apresenta pelo menos os seguintes
elementos:

® discriminacdo do nome dos empregados (segurados), indicando
cargo, funcdo ou servico prestado;

® valor bruto dos saldrios;

® valor da contribuic@o de Previdéncia, descontado dos saldrios;
@ valor liquido que os empregados receberdo.

Da folha de pagamento, origina-se o recibo de pagamento, que indica os dados
que constaram da folha relativamente a cada um dos empregados e a estes é
enfregue.

EMISSAO DE GUIAS DE GPS

A Guia da Previdéncia Social (GPS) € o documento hdbil para o recolhimento das
conftribuicdes sociais dos conftribuintes individuais da Previdéncia Social. Trata-se
de documento simplificado instituido pela Resolucdo INSS/PR n.° 657 de 17-12-98,
obrigatdria desde 23-07-99.

Desde 15 de junho de 2005, os aplicativos que geram a Guia de Previdéncia Social
- GPS - est@o ajustados para gerar guias com coddigo de barras, e toda arede
bancdria estd apta a recebé-las.

A GPS deve ser preenchida em duas vias, com a seguinte destinacdo:

® A primeira via, destinada d guarda e comprovacgdo do recolhimento
no INSS;
® A segunda via, destinada ao controle do agente arrecadador.

Observacdo: Para comprovar o exercicio de atividade remunerada, com vista
a concessdo de beneficios, serd exigido do contribuinte individual, a qualquer
tfempo, o recolhimento das correspondentes contribuicoes.

Os prazos para recolhimento das contribuicoes previdencidrias em GPS sdo:

® No segundo dia Util para recolhimento das contribuicoes;

® No dia quinze do més seguinte aquele a que as contribuicdes se
referirem, prorrogando-se o vencimento para o dia Util subseqlente,
guando ndo houver expediente bancdrio, para os contribuintes
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individuais, facultativos e domésticos;

® Até o dia 20 de dezembro, antecipando-se o vencimento para o
dia Util imediatamente anterior, quando ndo houver expediente
bancdrio, para as contribuicdes incidentes sobre o 13.° saldrio, para

domésticos.

A Resolucdo INSS/DC n.° 39 de 23-11-00 determinou o valor
minimo de R$ 29,00 para recolhimento de contribuicoes

OCE SABIF dezembro de 2000.

previdencidrias na rede arrecadadora, desde 1.° de

? O contribuinte que eventualmente possuir recolhimento

inferior a R$ 29 00 deverd acumular este valor com os

proximos futuros até que a soma atinja este minimo, para
entdo proceder ao recolhimento.

O recolhimento da contribuicdo individual poderd ser efetuado por intermédio da
GPS Eletrénica, através de débito em conta, comandado por meio da rede
internet ou por aplicativos eletrénicos disponibilizados pelos bancos.

MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL - MPS
SECRETARIA DA RECEITA PREVIDENCIARIA - SRP
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

Pnsvms'm-:m socia. GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS

3. CODIGO DE PAGAMENTO

4. COMPETENCIA

5. IDENTIFICADOR

1. NOME OU RAZAO SOCIAL/ FONE/ ENDEREGO:

6. VALOR DO INSS

7.

8.

8. VALOR DE OUTRAS
ENTIDADES

2. VENCIMENTO
(Uso do INSS)

10. ATM, MULTAE JUROS

ATENGAO: E vedada a utilizagso de GPS para recolhimento de receita de valor inferior ao
estipulado em Resolugéao publicada pelo INSS. A receita que resultar valor inferior devera ser
adicionada a contribuigdo ou importancia correspondente nos meses subseqlentes, até que o total
seja igual ou superior ao valor minimo fixado.

11. TOTAL

12. AUTENTICAGAO BANCARIA

Figura 1 Guia da Previdéncia Social - GPS  Fonte: www.mpas.gov.br

Contabilidade Bdsica - Cristina Maria Ayroza

Vocé pode obter o programa que gera GPS,
acessando o site: www.mpas.gov.br




Orientacdes para preenchimento da GPS :

CAMPO 1 - Nome do contribuinte, telefone e endereco.

Dados para identificacdo do confribuinte.

CAMPO 3 - Codigo de pagamento

Relacdo de Cdodigos de Pagamento

CAMPO 4 - Competéncia

Informacdo no formato MM/AAAA da competéncia objeto do recolhimento.
CAMPO 5 - Identificador

NUmero do CNPJ / CEl / NIT / PIS / PASEP do contribuinte.

CAMPO 6 - Valor do INSS

Valor devido ao INSS pelo contribuinte, j& considerados os valores de eventuais
compensacoes.

CAMPO 9 - Valor de outras enfidades

Valor a ser preenchido por empresas obrigadas a recolher para as outfras
entidades. Opc¢do ndo disponivel para GPS em cddigo de barras.
CAMPO 10 - Atualizagcdo monetdria, multa e juros

Valor devido a titulo de atualizacdo monetdria e acréscimos legais,
quando for o caso, sobre recolhimentos em atraso. Opcdo ndo disponivel
para GPS em cdédigo de barras.

CAMPO 11 -Totdal

O sistema previdencidrio € um seguro organizado sob a forma de regime
contributivo,em que os empregadores e empresas sdo obrigadas a contribuir
sobre a folha de saldrios e demais rendimentos das pessoas por eles contratadas.
A Guia da Previdéncia Social (GPS) é o documento hdbil para o recolhimento das
confribuicdes sociais dos conftribuintes individuais da Previdéncia Social.

Trata-se de documento simplificado instituido pela Resolugdo INSS/PR n°. 657 de
17-12-98 utilizavel obrigatoriamente desde 23-07-99.

Jamais revele o nUmero de seu beneficio a terceiros;
O INSS nunca solicita dados, como o nimero de beneficio, por e-mail.
Portanto, fique alerta.

ELABORACAO DE FOLHA DE AUTONOMOS

Vocé ja teve a curiosidade de saber como um
autbnomo comprova sua renda, serd que ele pode
apresentar valores da forma como melhor Ihe convier?2

?

Agora, discutiremos sobre este assunto e vamos descobrir juntos. O cadastro de
auténomo deve ser feito observando as novas regras estabelecidas na Portaria n°.
5.107, de 11 de abril de 2000 da Previdéncia Social.

Na categoria contribuinte individual estdo as pessoas que frabalham por conta
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propria (autdnomos) e os trabalhadores que prestam servicos de natureza
eventual a empresas, sem vinculo empregaticio. SGo considerados contribuintes
individuais, entre outros, os sacerdotes, os diretores que recebem remuneracdo
decorrente de atividade em empresa urbana ou rural, os sindicos remunerados, os
motoristas de téxi, os vendedores ambulantes, as diaristas, os pintores, os
eleftricistas, os associados de cooperativas de trabalho e outros.

Autdbnomos em geral e os que prestam servicos tempordrios podem se inscrever e
pagar como contribuinte individual. E agueles que ndo tém renda prdpria, como
estudantes, donas de casa e desempregados podem ser segurados e pagar
como confribuinte facultativo.

EMISSAO DE RECIBO DE AUTONOMOS

Com o advento da Medida Proviséria n°. 83, de 12-12-02, DOU de 13-12-02,
posteriormente disciplinada pela Instrucdo Normativa n®. 87, de 27-03-03, DOU de
28-03-03, a partir de 1.°-4- 03, a empresa passou a arrecadar a contribuicdo do
segurado confribuinte individual, descontando-a da respectiva remuneracdo, e a
recolher o valor arrecadado juntamente com a contribuicdo a seu cargo até o
dia 2 do més seguinte ao da competéncia, prorrogando-se o vencimento para o
dia Util subseqlente quando ndo houver expediente bancdrio no dia 2. O
desconto é de 11% sobre a remuneracdo paga ao contribuinte individual,
observado o limite mdximo do saldrio de contribuicdo.

Esta regra ndo se aplica ao contribuinte individual, guando contratado por outro
contribuinte individual equiparado a empresa ou por produtor rural pessoa fisica
ou por missdo diplomdtica e reparticdo consular de carreira estrangeiras, € nem
ao brasileiro civil que trabalha no exterior para organismo oficial internacional do
qual o Brasil € membro efetivo. A entidade beneficente de assisténcia social,
isenta das contribuicdes sociais patronais, deverd descontar vinte por cento da
remuneracdo paga, devida ou creditada ao contribuinte individual a seu servico,
observado o limite mdximo do saldrio de contribuicdo.

O contribuinte individual que prestar servicos a uma ou mais
empresas, quando o total da remuneracdo mensal for inferior
ao limite minimo do saldrio de contribuicdo (saldrio minimo),
deverd recolher diretamente a complementacdo,
aplicando-se sobre a parcela complementar a aliquota de
vinte por cento. Esta regra se aplica também ao cooperado
contribuinte individual. O contribuinte individual deverd
informar, a cada empresa, o valor ou valores recebidos sobre
0s quais j& tenha incidido o desconto da contribuicdo,
mediante a apresentacdo do comprovante de pagamento.

A empresa que remunerar contribuinte individual deverd fornecer, a este,
comprovante de pagamento pelo servico prestado consignando, além dos
valores da remuneracdo e do desconto feito a titulo de contribuicdo
previdencidria, a sua identificacdo completa, inclusive com o nUmero no
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Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) e o niUmero de inscricdo do
conftribuinte individual no Instituto Nacional do Seguro Social -- INSS, conforme
modelo de Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA) abaixo.

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

Neo Interativa - www.neointerativa.com.br

N° DO RECIBO N° DO TALAO

3 1

NOME OU RAZAO SOCIAL DA EMPRESA

MATRICULA (CNPJ OU INSS)

Jet Service Ltda

99.999.999/9999-62

RECEBI DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

pe Servigos de transporte , AIMPORTANCIA DE R$ 19,32
(- X - x - dezenove reais e trinta e dois centavos - x - x - ), CONFORME
DISCRIMINATIVO ABAIXO: ESPECIFICAGAO:
|. VALOR DO SERVIGO PRESTADO: R$ 23,00
SALARIO BASE TAXA VALOR PARA INSS
1.
R$ 23,00 1% R$ 2,53 SoMA: R$ 23,00
DESCONTOS:
Informagdes adicionais / Outros RPAs w INSS R$ 2,53
Total Rend.: R$ 43,00 Total IRRF: R$ 0,00 w. IRRF R$ 0,00
Total Dedugées: R$ 4,73 Total INSS: R$ 4,73 V" 1SS R$ 1.15
NUMERO DE INSCRIGAO -
CPF: 222.222.222-22 viL R$ 3,68
INSS: vaLor tiaubo R$ 19,32
ASSINATURA
IDENTIFICAGAO
NUMERO ORGAO EMISSOR

LOCAL DATA
15/1/2005

NOME COMPLETO

Martim Afonso de Souza

Figura 2 Recibo de Pagamento a Autbnomo — RPA

Fonte: www.neointerativa.com.br

EMISSAO DE DARF

Vocé pode utilizar o Documento de Arrecadacdo da Receita Federal nas

seguintes situacoes:

® Pagamento de Imposto de Renda Pessoa Fisica;

® pagamento do Imposto de Renda Pessoa Fisica - Suplementar;
® pagamento da Restituicdo Indevida a Devolver;

® pagamento da Multa Exigida Isoladamente;

® recolhimento de Tributos/Contribuicdes Pessoa Juridica - SIMPLES.

DARF COMUM: Utilizado para pagamentos de receitas federais pelas pessoas
fisicas e juridicas, exceto as optantes pelo simples. O modelo pode ser visto a

seqguir.
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02 PERIODO DA APURAGAO

10 VALOR TOTAL

MINISTERIO DA FAZENDA —
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL 03 NUMERO DO CPF OU CNPJ
Documento de Arrecadacgio da Receitas Federais ’
(04 CODIGO DA RECEITA
DARF —
(05 NUMERO DE REFERENCIA
(01 NOME / TELEFONE —
(06 DATA DE VENCIMENTO
—
(07 VALOR DO PRINCIPAL
Veja no verso
Instrugcdes para preenchimemto 08 VALOR DAMULTA
09 VALOR DOS JUROS E/OU
ATENGAO ENCARGOS DL - 1.025/69 —
—

E vedado o recolhimento de tributos e contribuicdes
administrados pela Secretaria da Receita Federal cujo valor total
seja inferior a R$ 10,00. Ocorrendo tal situagéo, adicione esse
valor ao tributo/contribuicdo de mesmo cdédigo de periodos
subsequentes, até que o valor seja igual ou superior a R$ 10,00.

11 AUTENTICAGAO BANCARIA (Somente na 1° e 2 vias)

Fig.3 Documento de Arrecadacdo da Receita Federal - DARF
Fonte : www.receita.fazenda .com.br

Alg Mais informacdes sobre DARF podem ser obtidas no site:
y www.receita.fazenda.gov.br

Orientacdes para preenchimento do DARF :

CAMPO 1 - Nome do contribuinte.

CAMPO 2 - Data da ocorréncia ou do encerramento do periodo base no formato
DD/MM/AA.

CAMPO 3 - NUmero de inscricdo no CPF ou CNPJ.

CAMPO 4 - Cdédigo da receita que estd sendo paga. Os coddigos de tributos e
contribuicdes administrados pela SRF podem ser obtidos na agenda tributdria
(hitp://www.receita.fazenda.gov.br/Pagamentos/agenda/default.htm)

CAMPO 5 - Preencher com:
® codigo da Unidade da SRF responsdvel pelo despacho aduaneiro,
se relativo ao recolhimento do Imposto de Importacdo e IPI Vinculado
a Importacdo;
® nUmero do imdvel rural na Receita Federal ( NIRF), de ITR/97 em
diante; ou o nUmero do lancamento, se relativo ao ITR/96 ou anteriores;
® cdédigo do municipio produtor, se relativo ao IOF - Ouro;

® nUmero da respectiva inscricdo, se relativo a débito inscrito em
Divida Ativa da Unido;

® nUmero do processo, se pagamento oriundo de processo fiscal de
cobranca ou de parcelamento de débitos;

® numero de inscricdo no Departamento Nacional de
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Telecomunicacdes, se relativo a taxa FISTEL;

® numero de inscricdo do imével, se relativo a rendas do Servico de

Patrim&nio da Unido.
CAMPO 6 - Data de vencimento da receita no formato DD/MM/AA
CAMPO 7 - Valor principal da receita que estd sendo paga
CAMPO 8 - Valor da multa, quando devida
CAMPO 9 - Valor dos juros de mora
CAMPO 10 - Soma dos camposde 7 a 9
CAMPO 11 - Autenticacdo do agente arrecadador

EMISSAO DE GFIP

A Lein®. 9.528/97 introduziu a obrigatoriedade de apresentacdo da Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informacdes &
Previdéncia Social (GFIP).

Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes d Previdéncia Social (GFIP) é um
servico da Caixa Econdmica Federal. O modelo do formuldrio de preenchimento

pode ser visto a seguir.

01 - Carimbo CIEF 00 - Para uso da CAIXA |
A Y GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e
4 informagdes a Previdéncia Social 24- Competsncia més/ano |
CAIXA ECONOMICA FEDERAL PREVIDENCIA SOCIAL Co
NSTITUTo NAGIONAL F 526U S0GAL 25- Gédigo recolhimento |
02 - Razdo Sociallnome do empregador 03 - Pessoa para contato/DDD/telefone 04 - CGCICNPJICE
| 26 - OUTRAS INFORMAGOES
05 - Enderego (logradouro, n°, andar, apartamento) 06 - Bairro/distrito 07 - CEP 08 - Municipio 09 - UF Ne° Processo Judicial |
10 -FPAS 11 - Cédigo terceiros 12 - SIMPLES 13-Aliquota SAT |14 -CNAE 15 - Tomador de servigo (CGC/CNPJ/CEI) |16 - Tomador de servigo (razéo social) VaraldcJ
868 [ — 9700500
17 - Valor devido Previdéncia Social |18 - Contrib. 19 - Valor 20 - Comerc. de produgéo rural |21 . Receita evento desp./patrocinio 4o Prev. Social | 23. io(1 1422) Periodo (de - até) |
27 -N° PISIPASEPIInscrigio | 28 - Admissio 29 - Carteira de Trabalho 30 - Cat| 31 - Remuneragao 32 - Remuneragao 13° salario 33-Ocor. |34 -Nome do trabalhador 35 - Movimentagao 36-Nascimento
do contribuinte individual (data) (n°Isérie) (sem parcela do 13° salario) (somente parcela do 13° salario) (data) cod (data)
37 - Somatério (Campo 31) 38 - Somatério (Campo 32) 39-Soma | |40-Rem. +13° sal (Cat 6) 41-Rem.+ 13° sal(Cat. 4) | |42 - Total a recolher FGTS
OBS: “GFIP de uso exclusivo de empregador doméstico” 0,00 0,00 0 0,00 0,00
Autenticagao
Local e data Assinatura

Fig. 4 Guia de Recolhimento do FGTS Fonte: www.caixa.gov.br
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Desde a competéncia janeiro de 1999, todas as pessoas fisicas ou juridicas sujeitas
ao recolhimento do FGTS, conforme estabelece a Lei n®. 8.036/90 e legislacdo
posterior, bem como as contribuicdes e/ou informacdes a Previdéncia Social,
conforme disposto nas Leis n°. 8.212/91 e 8.213/91 e legislacdo posterior, estdo
obrigadas ao cumprimento desta obrigacdo.

Deverdo ser informados os dados da empresa e dos frabalhadores, os fatos
geradores de contribuicbées previdencidrias e valores devidos ao INSS, bem como
remuneracdes dos frabalhadores e valor a ser recolhido ao FGTS.

A empresa estd obrigada & entrega da GFIP ainda que ndo haja recolhimento
para o FGTS, caso em que esta GFIP serd declaratdria, com todas as
informacdes cadastrais e financeiras de interesse da Previdéncia Social.

Entrega

A GFIP deverd ser entregue/recolhida até o dia 7 do més seguinte dguele em que
aremuneracdo foi paga, creditada ou se tornou devida ao frabalhador e/ou
tenha ocorrido outro fato gerador de contribuicdo & Previdéncia Social. Caso ndo
haja expediente bancdrio no dia 7, a entrega deverd ser antecipada para o dia
de expediente bancdrio imediatamente anterior.

Desobrigados de entrega
Estdo desobrigados de entregar a GFIP:

® o contribuinte individual sem segurado que |he preste servico;

® o segurado especial;

® 05 6rgdos publicos em relacdo aos servidores estatutdrios filiados a
regime proéprio de previdéncia social;

® o empregador doméstico que ndo recolher o FGTS para o
empregado doméstico;

® o segurado facultativo.

Penalidades

Deixar de apresentar a GFIP, apresentd-la com dados ndo correspondentes aos
fatos geradores, bem como apresentd-la com erro de preenchimento nos dados
ndo relacionados cos fatos geradores, sujeitardo os responsdaveis as multas
previstas na Lei n°. 8.212/91, e As sancdes previstas na Lei n°. 8.036/90. A correcdo
da falta, antes de qualquer procedimento administrativo ou fiscal por parte do
INSS, caracteriza a denUncia esponténea, afastando a aplicacdo das
penalidades previstas.

O pagamento da multa pela auséncia de entrega da GFIP ndo supre a falta deste

documento, permanecendo o impedimento para obtencdo de Certiddo
Negativa de Débito (CND).
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Transmissao de CAGED

O Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED) foi criado pelo
Governo Federal, através da Lei n° 4.923/65, que instituiu o registro permanente de
admissoes e dispensa de empregados, sob o regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT).

Este Cadastro Geral serve como base para a elaboracdo de estudos, pesquisas,
projetos e programas ligados ao mercado de trabalho, ao mesmo tempo em que
subsidia a tomada de decisdes para acdes governamentais.

E utilizado, ainda, pelo Programa de Seguro-Desemprego, para conferir os dados
referentes aos vinculos trabalhistas, além de outros programas sociais.

Quem deve declarar

Deve informar ao Ministério do Trabalho e Emprego todo estabelecimento que
fenha admifido, desligado ou transferido empregado com contrato de tfrabalho
regido pela CLT, ou seja, que tenha efetuado qualquer tipo de movimentacdo em
seu quadro de empregados.

A declaracdo do CAGED pode ser enviada das seguintes maneiras:

® Via CAGED Web (www.caged.gov.br/cagedweb/)

® por meio do aplicativo CAGED Net;

® também estd disponivel opcdo de declaracdo On-line, através do
Formuldrio Eletrénico do CAGED - FEC no endereco
(www.caged.gov.br/formulario)

® se gravado em disquete, pode ser enfregue em qualquer Delegacia
ou Subdelegacia do Trabalho;

® como Ultima opcdo, pode ser enviado por meio dos Correios para:
"SISTEMA CAGED INFORMATIZADO - Rua Teixeira de Freitas 31 / 11.°
andar - Lapa - Rio de Janeiro/RJ - CEP 20021-350".

Apss a transmissdo de dados,deve-se aguardar para impressdo do recibo.

CONTRIBUICOES SINDICAIS

Que sdo os sindicatose Ouvimos falar de sindicatos dos
professores, dos contabilistas, dos médicos, enfim de vdrias
profissdes e atividades. Qual €, em sua opinido, a
importancia dos sindicatos?

ATIHIIIAb
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As contribuicdes devidas aos sindicatos pelos empregados, empregadores e
frabalhadores auténomos, previstas em nossas legislacdes, sdo: Contribuicdo
Sindical, Assistencial, Associativa e Confederativa.

A contribuicdo sindical estd prevista nos arts. 578 a 591 da CLT. Possui natureza
tributdria e é recolhida compulsoriamente pelos empregadores no més de janeiro
e pelos trabalhadores no més de abril de cada ano. O art 8°, 1V, in fine, da
Constituicdo da Republica prescreve o recolhimento anual por todos aqueles que
partficipem de determinada categoria econdmica ou profissional, ou de uma
profissdo liberal, independentemente de serem ou ndo associados a um sindicato.
Tal contribuicdo deve ser distribuida, na forma da lei, aos sindicatos, federacoes,
confederacodes e a "Conta Especial Emprego e Saldrio", administrada pelo MTE.

O objetivo desta cobranca é o custeio das atividades sindicais, e os valores
destinados & "Conta Especial Emprego e Saldrio" intfegram os recursos do Fundo de
Amparo ao Trabalhador. Compete ao MTE expedir instrucoes referentes ao
recolhimento e d forma de distribuicdo da contribuicdo sindical.

Legislacdo Pertinente: arts 578 a 610 da CLT. Competéncia do MTE: arts 583 e 589
da CLT.

A Conftribuicdo Assistencial ou taxa assistencial (estabelecida no art. 513 da CLT),
geralmente prevista em convencdo, acordo ou sentenca normativa de dissidio
coletivo, somente poderd ser devida por aqueles que participam na condicdo de
sécios ou associados de entidade sindical, conforme entendimento dominante de
nossos tribunais. Destina-se ao custeio de servicos sociais, como: apoio juridico,
odontolégico, médico-ambulatorial. Sua previsdo de pagamento é estabelecida
por meio de convencgoes coletivas, acordos colefivos ou em sentencas
normativas.

A contribuicdo Associativa se confunde com a natureza a finalidade da
Contribuicdo Assistencial. Possui cardter meramente associativo. Os que se
decidirem pela filiacdo deverdo recolher a Contribuicdo Assistencial na forma
estabelecida nos estatutos ou assembléias, conforme disposto no art. 548, "b", da
CLT.

A Confribuicdo Confederativa surgiu com a Constituicdo Federal de 1988, art. 8°,
inciso V. Esta contribuicdo visa ao custeio do sistema confederativo das
representacoes sindicais.

Vamos agora tratar das rotinas anuais de uma empresa, ainda dentro do
Departamento de Pessoal, comecando pela provisdo de férias e o 13.° saldrio:

PROVISAO DE FERIAS E 13° SALARIO

Gratificacdo de Natal, popularmente conhecida como décimo terceiro saldrio, é
um pagamento adicional, instituida no Brasil, que deve ser paga ao frabalhador
em duas parcelas até o final do ano. O valor da gratificacdo corresponde a 1/12
(um doze avo) da remuneragdo por més tfrabalhado.

A legislacdo trabalhista concede aos funciondrios das empresas diversos
beneficios adicionais aos saldrios, como férias e 13.° saldrio.
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As férias normalmente sdo usufruidas pelo funciondrio a partir da data em que ele
completar um ano no emprego, ou sAo pPagas por ocasido da sua demissdo, caso
haja “saldo de férias” ndo utilizado.

Apesar de os desembolsos financeiros com estes beneficios ocorrerem em
determinados meses do ano, para fins contdbeis, hd necessidade da constituicdo
mensal das provisdes, tanto para férias como para 13.° saldrio.

Os valores aprovisionados para as férias e 13.° saldrio, bem como os
correspondentes encargos sociais, devem ser registrados contabilmente como:

@ custo da producdo, referente & mdo-de-obra direta e indireta
utilizada na fdbrica, incluindo os gerentes, supervisores, engenheiros
etc.; ou

® despesa operacional, referente ao pessoal dos departamentos
administrativos, comerciais e financeiros.

Em empresas que possuem a contabilidade por departamentos (ou centros de
custo), os custos e as despesas sdo registradas para cada um dos setores da
organizacdo.

As justificativas técnicas para a contribuicdo mensal de tais provisdes podem se
fundamentar na observéncia dos principios fundamentais de contabilidade da
competéncia de exercicios e na confrontacdo das receitas e despesas.

Exemplo:

Os 200 operdrios de uma industria, cuja folna de pagamento mensal totaliza R$
480.000, entre saldrios e encargos sociais, frabalham de janeiro a novembro e
saem de férias em dezembro, quando recebem, além do saldrio normal, o 13°
saldrio a que tém direito.

Se ndo forem constituidas, més a més, provisdes para férias e 13.° saldrio, teremos
as seguintes distorcdes na apuracdo dos custos de producdo e,
consequentemente, na valorizagcdo dos estoques de produtos acabados, na
apuracdo dos custos de produtos vendidos e nos resulfados mensais:

® nos meses de janeiro a novembro, houve a producdo normal, visto
que os operdrios trabalharam e, conseqlentemente, produziram
determinada quantidade de produtos acabados. Supondo que a
producdo média mensal foi de 5.000 unidades, conclui-se que cada
unidade teve um custo de R$ 96 de mdo-de-obra, ou seja, o total
mensal da folha, R$ 480.000 divididos por 5.000 unidades;

® esse cdlculo, no entanto, ndo estd correto, visto que cada més
franscorrido deu direito aos funciondrios aos beneficios de mais 1/12 de
férias e de 1/12 do 13.° saldrio, ou seja, o custo mensal com a mdo-de-
obra ndo é somente R$ 480.000, mas os R$ 480.000 mais 1/12 relativos
as férias e mais 1/12 relativos ao 13° saldrio, o que somaria R$ 560.000.

Refazendo o cdlculo do custo da mdo-de-obra para cada unidade produzida, na

hipdtese da constituicdo mensal das referidas provisdes, obtém-se o custo unitdrio
de R$ 112 médio mensal, ou seja, R$ 560.000 por 5.000 unidades.
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Deve-se, como demonstrado, constituir mensalmente a provisdo de R$80.000, no
periodo de janeiro a dezembro, para fazer face, contabilmente, aos custos com
as férias e 13.° saldrio. Observa-se, dessa maneira, a aplicacdo dos principios
contdbeis da competéncia de exercicios e da confrontacdo de receitas e custos.

AVISO DE FERIAS

Oba, agora um assunto legal. Quem ndo gosta de férias! Vamos aprofundar
conhecimentos?

Segundo a Consolidacdo das Leis do Trabalho CLT — DL-005.452-1943, titulo Il (das
Normas Gerais de Tutela do Trabalho), Capitulo IV das Férias Anuais, durante as
férias, o empregador ndo poderd prestar servico a outro empregador, salvo se
estiver obrigado a fazé-lo em virtude de confrato de frabalho regularmente
mantido com aquele.

O aviso de férias deve ser enviado por escrito, pela empresa, com antecedéncia
minima de frinta dias.

O artigo 145 da Consolidacdo das Leis do Trabalho dispde que o pagamento
da remuneracdo das férias e, se for o caso, do abono referido, no art. 143, serd
efetuado até dois dias antes do inicio do respectivo periodo.

RAIS

A gestdo governamental do setor do trabalho conta com importante instrumento
de coleta de dados denominado de Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS).
Instituida pelo Decreto n.° 76.900, de 23-12-75, a RAIS tem por objetivo:

® Suprimir as necessidades de controle da atividade frabalhista no
Pais;

® prover dados para a elaboracdo de estatisticas do trabalho;

@ disponibilizar informagcdes do mercado de trabalho ds entidades
governamentais.

Os dados coletados pela RAIS constituem expressivos insumos para atendimento
das necessidades:

® Da legislacdo da nacionalizacdo do trabalho;

® de controle dos registros do FGTS;

@ dos Sistemas de Arrecadacdo e de Concessdo e Beneficios
Previdencidrios;

® de estudos técnicos de natureza estatistica e atuarial;

® de identificacdo do trabalhador com direito ao abono salarial
PIS/PASEP.

Incidéncia

Sdo obrigados a entregar a declaracdo da RAIS:
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® inscritos no CNPJ com ou sem empregados - estabelecimento que
ndo possuiu empregados ou manteve suas atividades paralisadas
durante o ano-base estd obrigado a entregar a RAIS Negativa;

® todos os empregadores, conforme definidos na CLT;

® todas as pessoas juridicas de direito privado, inclusive as empresas
pUblicas domiciliadas no Pais, com registro, ou ndo, nas Juntas
Comerciais, no Ministério da Fazenda, nas Secretarias de Financas ou
da Fazenda dos governos estaduais € nos cartérios de registro de
pessoa juridica;

® empresas individuais, inclusive as que ndo possuem empregados;
@ cartdrios extrajudiciais e consdrcios de empresas;

® empregadores urbanos pessoas fisicas (autébnomos e profissionais
liberais) que mantiveram empregados no ano-base;

® 4rgdos da administracdo direta e indireta dos governos federal,
estadual ou municipal, inclusive as fundacdes supervisionadas e
entidades criadas por lei, com atribuicdes de fiscalizacdo do exercicio
das profissdes liberais;

® condominios e sociedades civis;

® empregadores rurais pessoas fisicas que mantiveram empregados
Nno ano-base;

® filiais, agéncias, sucursais, representacdes ou quaisquer outras
formas de entidades vinculadas a pessoa juridica domiciliada no
exterior.

EMISSAO DE INFORME DE RENDIMENTOS
DOS FUNCIONARIOS

O informe de rendimentos deve ser fornecido aos funciondrios pela empresa para
que este possa comprovd-lo perante a receita Federal no momento da
declaracdo do Imposto de Renda. O documento é necessdrio também para o
frabalho de fiscalizacdo. Os dados que constam do comprovante de rendimento
sdo cruzados pelos prestados pelos trabalhadores na declaracdo do IR.

Devem constar no comprovante de rendimentos holerites, férias, rescisoes,
holerites complementares e 13.° saldrio.

O documento deve ser entregue aos funciondrios até o Ultimo dia Util do més de
fevereiro do ano seguinte ao frabalhado. A empresa que nGo cumprir o prazo
paga multa de R$ 41,43 por documento ndo entregue.

Encerramos neste momento informacades relativas ao Departamento de Pessoal.
Estudamos como funciona a admisséo de funciondrios, a manutencdo dos
registros, os pagamentos dos direitos (férias, licencas médicas, décimo terceiro,
etc.) e os pagamentos das obrigacdes: pagamentos de impostos (INSS, FGTS,
Imposto de Renda, impostos sindicais, etc.) dos funciondrios em atividade. Espero
que as atividades propostas possam contribuir para o entendimento do conteldo
visto.
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www.rais.gov.br - mais informagdes sobre a RAIS, tais
como: programa gerador, prazo de enfrega, etc.

Responda as questoes abaixo e confira as respostas no gabarito, no
final do livro.

1) Sobre contrato de trabalho, é correto afirmar:

a) Ndo é obrigatdria a assinatura da CTPS.

b) O contrato de trabalho sé existe se for por escrito.

c) O empregado ndo €, necessariamente, um subordinado.

d) O contrato de trabalho pode ter prazo determinado ou
indeterminado.

e) O empregado pode prestar apenas servicos eventuais.
2) Ndo sao documentos exigidos pelo empregador, ao admitir um empregado:

a) CTPS e CPF.

b) Carteira de motorista e atestado de antecedentes criminais.
c) PIS e carteira profissional.

d) Certiddo de nascimento e casamento.

e) Certificado militar e atestado médico admissional.

3) Sobre rescisdo de contrato, é correto afirmar:

a) O saldrio-familia € um beneficio pago aos segurados da
previdéncia social considerados carentes.

b) A partir do momento da rescisdo do contrato, o empregador ndo
deverd mais contribuir com o FGTS.

c) O empregado tem direito a receber 1/12 do 13° saldrio, por més de
servico, do ano correspondente.

d) A CLT define remuneracdo como o saldrio do empregado.

e) O direito de férias vencidas ndo se aplica para o caso de demissdo
por justa causa.

4) Supondo os dados a seguir, qual serd o total dos vencimentos?
Admissdo em 02/1/06

Demissdo sem justa causa em 14/05/06
Saldrio: R$ 620,00
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VENCIMENTOS:
a) 623,33
b) 948,66
c) 567,99
d) 767,11
e) 882,77

5) Considere o més de margo de 2008: Marc02008

DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB
1

2 3 4 5 6 7 8

Caso um funciondrio falte
injustificadamente no dia 19,
qual DSR perderd?

a) 16 9 10 11 12 13 14 15
b) 22 16 17 18 19 20 21 22
Z; gg 23 24 25 26 27 28 29
e) NDA. 30 31

6) Sobre a assisténcia do sindicato, para empregado com mais de um ano de
servico, é correto afirmar:

a) Caso haja recusa do sindicato, o empregado ndo receberd
assisténcia.

b) E cobrada taxa pela prestacdo da assisténcia na rescisdo
contratual.

c) Em caso de categoria ndo organizada em sindicato, o empregado
ndo receberd assisténcia.

d) Ndo é devida assisténcia na rescisdo contratual decorrente de
morte do empregado.

e) Consiste em orientar e esclarecer empregado e empregador sobre
o cumprimento da lei.

7) Para elaboragdo da folha de pagamento, é correto afirmar:

a) Existe modelo de folha de pagamento oficial.

b) O recibo de pagamento indica os dados que constaram na folha
de pagamento para cada empregado.

c) A folha de pagamento ndo é um documento de emissdo
obrigatdria.

d) Por motivo de seguranca, a folha de pagamento ndo deve conter
os valores dos saldrios dos empregados.

e) NDA.

8) Sobre GPS, é incorreto afirmar:

a) £ o documento hdbil para recolhimento das contribuicdes sociais
dos contribuintes individuais da Previdéncia Social.

b) A GPS deve ser preenchida em duas vias.

c) Toda a rede bancdria estd apta a receber as guias com coédigo de
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barras.

d) O recolhimento da contribuicdo individual poderd ser efetuado por
intermédio da GPS eletrénica.

e) NDA.

9) Sobre o recolhimento das contribuigdes sociais é correto afirmar:

a) Os prazos sao 0s mesmos para contribuicdes mensais e o décimo
terceiro.

b) A taxa minima de recolhimento é de R$ 29,00.

¢) Quando a porcentagem sobre o saldrio for inferior a R$ 29,00, o
empregado deverd pagar R$ 29,00 todo més, pois esse € o valor
minimo de recolhimento.

d) O contribuinte que tiver que pagar menos de R$ 29,00 fica isento.

e) NDA.

10) Sobre o preenchimento da GPS é incorreto afirmar:

a) Deve conter dia, més e ano de recolhimento.

b) Dispensa dados de funciondrios como nome, CPF, endereco,
telefone, etc.

c) Deve conter o valor a ser recolhido.

d) A atualizacdo monetdria pode ser dispensada.

e) NDA.

11) Quem pode ser considerado contribuinte individual?

a) Sacerdotes e diaristas.

b) Motoristas de téxi e sindicos ndo remunerados.

c) Professores da rede publica e pintores.

d) Associados de cooperativas de trabalho e porteiros.
e) Donos de restaurantes e seus funciondrios.

12) Quem deve arrecadar a contribuicdo do segurado contribuinte individual?

a) O sindicato profissional.

b) O Ministério do Trabalho e Emprego.
c) O Instituto Nacional do Seguro Social.
d) A empresa.

e) NDA.

13) O Documento de Arrecadacgdao da Receita Federal ndo pode ser utilizado na
seguinte situagdo:

a) Pagamento de Imposto de Renda Pessoa Fisica

b) Pagamento de Restituicdo Indevida a Devolver

c) Declaracdo de Isento do Imposto de Renda

d) Recolhimento de Tributos/Contribuicdes Pessoa Juridica -- SIMPLES
e) Pagamento do Imposto de Renda Pessoa Fisica — Suplementar
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14) Sobre a Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgdo a Previdéncia Social
(GFIP), é correto afirmar:

a) A GFIP € um servico encontrado em qualquer banco.

b) Se ndo houver recolhimento para o FGTS, a empresa ndo estd
obrigada a entregar a GFIP

c) Estdo sujeitas ao cumprimento desta obrigacdo as pessoas fisicas ou
juridicas sujeitas ao recolhimento do FGTS.

d) Apenas deverdo ser informados os dados da empresa.

e) NDA.

15) Marque a alternativa que nao corresponde a um modo de enviar a
declaragcao do CAGED:

a) Formuldrio fornecido e recolhido em Posto do INSS.

b) Enviada pelo correio.

c) Entregue em disquete em qualquer Delegacia ou Subdelegacia do
Trabalho.

d) Declaracdo on-line através de formuldrio eletrénico.

e) NDA.

16) Sobre contribuigdes sindicais, é incorreto afirmar:

a) Tem por objetivo custear as atividades sindicais.

b) As instrucdes referentes ao recolhimento sdo expedidas ao MTE.
c) E recolhida anualmente.

d) Possui natureza financeira, e ndo é recolhida compulsoriamente.
e) NDA.

17) Considerando uma indUstria com 80 funciondrios, em que cada um recebe
saldrio de RS 500,00 mensais, quanto o contador deve constituir mensalmente
como provisdo, de janeiro a dezembro, para fazer face aos custos com férias e
13° saldrio no més de dezembro?

a) 7000,00
b) 8000,00
¢) 7500,00
d) 7775,00
e) 8225,00

18) Qual é a antecedéncia minima do aviso de férias que o empregado deve
receber?

a) uma semana
b) quinze dias

c) cinco dias Uteis
d) trinta dias

e) vinte dias
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19) Nao sdo objetivos da RAIS:

a) Disponibilizar informacdes do mercado de trabalho &s entidades
governamentais.

b) Prover dados para elaboracdo de estatisticas do trabalho.

c) Exigir o pagamento de tributos em atraso.

d) Suprimir as necessidades de controle da atividade trabalhista no
Pais.

e) NDA.

20) A previsdo de pagamento da contribuicdo assistencial é estabelecida por
meio de:

a) Convencoes coletivas;

b) Acordos coletivos;

c) Em sentencas normativas;

d) Legislacdo especifica;

e) Alternativas A, B e C estdo corretas.
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Na Conversa Inicial, dividimos o assunto em trés departamentos. Finalizamos o
contelUdo atinente ao departamento de pessoal e, nesta unidade, iniciamos
aqueles relativos ao departamento fiscal. Vocé se lembra do que trata o
departamento fiscal?

Como o proprio nome diz, este
departamento estd relacionado com o
confrole da situacdo fiscal dos tributos e
contribuicdes das empresas. A drea fiscal
confrola a aplicacdo dos dispositivos legais
vigentes - sejam federais, sejam,estaduais ou
sejam municipais -, escritura os registros
fiscais do IPI, ICMS, ISS e elabora as guias de
informacdo e de recolhimento dos tributos
devidos. Atende ds demais exigéncias
previstas em atos normativos. Fornece
Informacdes e responde pela escrituracdo e
confrole da situacdo fiscal dos tributos e
confribuicdes da empresas enquadradas em
todos os regimes.

ASSESSORIA DE IMPOSTOS

O desempenho eficiente desta atividade exige que se proceda a prévias
pesquisas legislativas, jurisprudenciais e doutrindrias, capazes de fornecer respaldo
normativo ds rotinas, prdticas e procedimentos fiscais consolidados.

Cada imposto do Sistema Tributdrio Nacional possui um processo de apuracdo
que lhe é proprio. Assim, compete d assessoria Fiscal elaborar um manual com
instrucdes sobre as formas, critérios e regimes de apuracdo dos impostos incidentes
nas fransacoes realizadas pelas empresas (aplicado a cada fipo de empresa).

Compete d drea de assessoria a elaboracdo de um cronograma com as datas-
limite proprias aos recolhimentos dos impostos, mantendo-o permanentemente
atualizado em face das alteracdes normativas relacionadas com os respectivos
prazos de pagamento. Este tfrabalho de atualizacdo deve ser realizado por meio
de pesquisas nos Didrios Oficiais e em periddicos fiscais eficientes.

A arrecadacdo dos principais impostos pode ser:
Federal:  DIPJ / DCTF / DIRF / DACON / DECLARACAO DE SIMPLES
IRRF / PIS / COFINS / CSLL / IRPJ / SIMPLES FEDERAL
Estadual: GIA / DIPAM / SIMPLES — ESTADUAL / DCA / ICMS
Municipal: DES / ISS

SIMPLES / SUPER SIMPLES

O Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Conftribuicoes das
Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte (SIMPLES) Federal, aprovado
pela Lein.® 9.317, de 05-12-96, foi extinto, a partir de 1-07-2007, conforme
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disposto no art. 89 da Lei Complementar n.®° 123, de 14-12-06, que | instituiu o
novo regime para as microempresas e empresas de pequeno porte, denominado
"Simples Nacional".

O SIMPLES NACIONAL é um regime especial unificado de arrecadacdo de tributos
e confribuicdes devidos pelas microempresas e empresas de pequeno porte
instituido pela Lei Complementar n.° 123, de 14 de dezembro de 2006.

SUPER SIMPLES: o que muda?

Contribuicdes sociais

O Super simples valerd para todo o Pais e deverd unificar nove impostos e
contribuicdes: seis federais (Imposto de Renda de Pessoa Juridica, IPI, CSLL,
PIS/Pasep, Cofins e INSS patronal); um estadual (ICMS); um municipal (Imposto
sobre Servicos - ISS); e a contribuicdo para as entidades privadas de servigco social
e de formacdo profissional vinculadas ao sistema sindical.

Limites

Os limites de enquadramento no sistema tributdrio serdo até R$ 240 mil de renda
total bruta para a microempresa e até R$ 2,4 milhdes para a empresa de
pequeno porte. O projeto prevé ainda a presuncdo automdtica da opcdo pelo
Supersimples. Na pratica, isso significa que, no momento em que é constituida, a
empresa entra automaticamente no sistema simplificado de tributacdo.

Se o empresdrio ndo quiser aderir ao Supersimples, ele terd de manifestar essa
intencdo por oficio. Ndo haverd exclusdo de nenhum tipo de empresa ou
segmento. Escritérios de contabilidade, corretores de imével, produtoras de
cinema, escolas de natacdo e empresas de vigildncia sdo alguns dos
beneficiados com a inclusdo no projeto. Cerca de 10 milhdes de pequenos
empreendedores, afualmente, estdo na informalidade.

Direitos trabalhistas

Depdsito dos recursos das contribuicdes sociais do INSS serd regulamentado em
outro projeto de lei, e as obrigacdes trabalhistas serdo preservadas. O projeto ndo
tira direitos dos trabalhadores, pelo contrdrio, dd direitos aos empregados
informais.

Reducdo da carga tributdria

A reducdo da carga tributdria para categorias j& incluidas no Simples Federal serd
de 15% a 29%. As novas categorias de prestacdo de servicos que serdo incluidas
no Supersimples poderdo ter uma reducdo de 45% em relacdo a atual carga
tributdria.

Licitacoes

As empresas que integrarem o Super simples poderdo participar exclusivamente
de licitacdes publicas relativas a contratos até R$ 80 mil. Além disso, a
administracdo publica deverd exigir das grandes empresas a subcontfratacdo de
micro ou pequenas empresas até 30% do total licitado.

Crédito
Prevé que as instituicdes financeiras concederdo linhas de crédito especificas para
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as mMicros e pequenas empresas.

O que mantém

Mantém a obrigatoriedade de entrega da Relacdo Anual de Informacdes Sociais
(Rais), para garantir as estatisticas relativas ao mercado de trabalho;

Dispensa
Dispensa as empresas optantes pelo Simples Nacional do pagamento do saldrio-
educacdo;

Cria

Comité Gestor de Tributacdo, a ser definido em ato do Poder Executivo e
composto por representantes da administracdo tributdria do Executivo da Unido,
dos Estados e dos Municipios;

CONCEITOS BASICOS

Microempresa -- ME: a pessoa juridica que tenha auferido, no ano-calenddrio,
receita bruta igual ou inferior a R$ 240.000,00.

Empresa de pequeno porte -
EPP: a pessoa juridica que tenha
auferido, no ano-calenddrio,
receita bruta superior a R$
240.000,00 e inferior ou igual a R$
2.400.000,00.

Receita Bruta - o produto da
venda de bens e servicos nas
operacoes de conta propria, o
preco dos servicos prestados e o
resultado nas operacdoes em
conta alheia, excluidas as
vendas canceladas e os
descontos incondicionais
concedidos.

Observacdo: No caso de inicio de atividade no préprio ano-calenddrio, os limites
sGo, respectivamente, de R$ 20.000,00 (vinte mil reais) para ME e de R$ 200.000,00
(duzentos mil reais) para EPP, multiplicados pelo nUmero de meses de
funcionamento naquele periodo, desconsideradas as fracdes de meses.

Exemplo 1

Uma empresa entrou em atividade no dia cinco de setembro do ano-calenddrio.
Considera-se o periodo de trés meses completos (outubro, novembro e
dezembro), sendo, nesse caso, o limite para enquadramento como Microempresa
o de R$ 60.000,00 (sessenta mil reais) e como Empresa de Pequeno Porte o de R$
600.000,00 (seiscentos mil reais), para os anos-calenddrio a partir de 2005.
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Para as pessoas juridicas que iniciarem suas atividades no més de dezembro serd
considerado como limite proporcional o valor equivalente a R$ 20.000,00 e R$
200.000,00, respectivamente para ME e EPP.

Exemplo 2

Uma empresa entrou em atividade no dia cinco de dezembro do ano-calenddrio.
Considera-se o periodo de um més completo (dezembro), sendo, nesse caso, o
limite para enquadramento como Microempresa o de R$ 20.000,00 (vinte mil reais)
e como Empresa de Pequeno Porte o de R$ 200.000,00 (duzentos mil reais), para os
anos-calenddrio a partir de 2005.

ICMS

Vimos o enquadramento das empresas nos preocupando com os impostos
incidentes.Vamos, na sequéncia, nos aprofundar sobre ICMS.

O Imposto sobre operacdes relativas a circulacdo de mercadorias e sobre
prestacoes de servicos de fransporte interestadual, intermunicipal e de
comunicacdo (ICMS) é de competéncia dos Estados e do Distrito Federal.

Sua regulamentacdo constitucional estd prevista na Lei Complementar 87/1996 (a
chamada “Lei Kandir”), alterada posteriormente pelas Leis Complementares 92/97,
99/99 e 102/2000.

Incidéncia
O imposto incide sobre:

® operacdes relativas a circulacdo de mercadorias;

® prestacoes de servicos de transporte interestadual e infermunicipal,
por qualquer via, de pessoas, bens, mercadorias ou valores;

® prestacdes onerosas de servicos de comunicacdo, por qualquer
meio;

® fornecimento de mercadorias com prestacdo de servicos ndo
compreendidos na competéncia tributdria dos Municipios;

® fornecimento de mercadorias com prestacdo de servicos sujeitos ao
imposto sobre servicos, de competéncia dos Municipios, quando a lei
complementar aplicdvel expressamente o sujeitar & incidéncia do
imposto estadual;

® a enfrada de mercadoria importada do exterior, por pessoa fisica ou
juridica;

® o servico prestado no exterior ou cuja prestacdo se tenha iniciado
no exterior;

® a entrada, no territério do Estado destinatdrio, de petrdleo, inclusive
lubrificantes e combustiveis liquidos e gasosos dele derivados, e de
energia elétrica, quando ndo destinados & comercializacdo ou a
industrializacdo, decorrentes de operacdes interestaduais, cabendo o
imposto ao Estado onde estiver localizado o adquirente.
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Contribuinte

Contribuinte é qualquer pessoq, fisica ou juridica, que realize, com habitualidade
ou em volume que caracterize intuito comercial, operacdes de circulagdo de
mercadoria ou prestacoes de servicos de tfransporte inferestadual e intfermunicipal
e de comunicacdo, ainda que as operacoes e as prestacdes se iniciem no
exterior.

E também contribuinte a pessoa fisica ou juridica que, mesmo sem habitualidade:

® importe mercadorias do exterior, ainda que as destine a consumo ou
ao ativo permanente do estabelecimento;

® seja destinatdria de servico prestado no exterior ou cuja prestacdo
se tenha iniciado no exterior;

® adquira em licitacdo de mercadorias apreendidas ou
abandonadas;

® adquira lubrificantes e combustiveis liquidos e gasosos derivados de
petréleo e energia elétrica oriundos de outro Estado, quando ndo
destinados & comercializacdo ou & industrializacdo.

Substituigdo tributdria

A lei estadual poderd atribuir ao contribuinte do imposto ou co depositdrio a
qualqguer titulo a responsabilidade por seu pagamento, hipdtese em que o
contribuinte assumird a condicdo de substituto fributdrio.

A responsabilidade poderd ser atribuida em relacdo ao imposto incidente sobre
uma ou mais operacoes ou prestacoes, sejam antecedentes, concomitantes ou
subsequUentes, inclusive ao valor decorrente da diferenca entre aliquotas interna e
interestadual nas operacdes e prestacdes que destinem bens e servicos a
consumidor final localizado em outro Estado, que seja contribuinte do imposto.

A atribuicdo de responsabilidade dar-se-& em relacdo a mercadorias ou servicos
previstos em lei de cada Estado.

E assegurado ao contribuinte substituido o direito & restituicdo do valor do imposto
pago por forca da substituicdo tributdria, correspondente ao fato gerador
presumido, que ndo se realizar.

Ocorréncia do fato gerador

Considera-se ocorrido o fato gerador do imposto
no momento:

® da saida de mercadoria de
estabelecimento de contribuinte,
ainda que para outro
estabelecimento do mesmo fitular;
® do fornecimento de alimentacdo,
bebidas e outras mercadorias por
qualquer estabelecimento;
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® da transmissdo a terceiro de mercadoria depositada em armazém
geral ou em depdsito fechado, no Estado do transmitente;

® da transmissdo de propriedade de mercadoria, ou de fitulo que a
represente, quando a mercadoria ndo tiver fransitado pelo
estabelecimento fransmitente;

® doinicio da prestacdo de servicos de
fransporte interestadual e intermunicipal,
de qualquer natureza;

@ do afo final do transporte iniciado no
exterior;

® das prestacdes onerosas de servicos
de comunicacdo, feita por qualquer
meio, inclusive a geracdo, a emissdo, a
recepcdo, a transmissdo, a
retransmissco, a repeticdo e a
ampliacdo de comunicacdo de qualguer natureza;

® do fornecimento de mercadoria com prestacdo de servicos:

® ndo compreendidos na competéncia tributdria dos Municipios;

® compreendidos na competéncia tributdria dos Municipios e com
indicacdo expressa de incidéncia do imposto da competéncia
estadual, como definido na lei complementar aplicével.

® do desembaraco aduaneiro das mercadorias
importadas do exterior;

® do recebimento, pelo destinatdrio, de servico prestado
no exterior;

® da aquisicdo em licitagcdo publica de mercadorias
importadas do exterior apreendidas ou abandonadas;

® da entfrada no territério do Estado de lubrificantes e
combustiveis liquidos e gasosos derivados de petréleo e
energia elétrica oriundos de outro Estado, quando ndo
destinados & comercializacdo ou d industrializacdo;

® da utilizagdo, por contribuinte, de servico cuja
prestacdo se tenha iniciado em outro Estado e ndo esteja
vinculada a operacdo ou prestacdo subsequente.

Nao cumulatividade do imposto

O imposto € ndo cumulativo, compensando-se o que for devido em cada
operacdo relativa a circulacdo de mercadorias ou prestacdo de servicos de
fransporte interestadual e intermunicipal e de comunicacdo com o montante
cobrado nas anteriores pelo mesmo ou por outro Estado.

E assegurado ao sujeito passivo o direito de creditar-se do imposto em outro
momento cobrado, em operacdes de que tenha resultado a entrada de
mercadoria, real ou simbdlica, no estabelecimento.

Exemplo

Total do ICMS devido pelo sujeito passivo: R$ 50.000,00

Valor do imposto ante j& cobrado, decorrente de enfradas de mercadorias
R$ 10.000,00.

Valor do ICMS a pagar: R$ 50.000,00 - R$ 10.000,00 = R$ 40.000,00.
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Parcelamento do ICMS

® trés pedidos em até 24 parcelas;

® um pedido em até 60 parcelas;

® um parcelamento excepcional.Para valores parcelados cuja soma
dos valores originais seja igual ou superior a R$ 100.000,00 (cem mil
reaqis), a quantidade de parcelas ndo poderd ser superior a sessenta e,
para valores originais parcelados cuja soma seja inferior a R$ 100.000,00
(cem mil reais), a quantidade de parcelas ndo poderd ser superior a
vinte e quatro;

® o5 pedidos protocolados no mesmo dia serdo considerados como
um pedido de parcelamento;

® o requerimento que contiver duasou mais CDAs (certiddes de Divida
Ativa) serd considerado como um pedido de parcelamento;

® ndo serdo computados na quanfidade mencionada nos dois
primeiros itens os parcelamentos cujo débito tenha sido liquidado;

® o valor minimo da parcela é de R$ 300,00.

Documentagado

® Requerimento em duas vias, no qual deverdo constar os nUmeros
das CDAs que serdo pagas parceladamente;

® Formuldrio "Pedido de Parcelamento de Débito Fiscal Inscrito” em
uma via;

® Modelo 3 (débito declarado/ parcela de estimativa);

® Modelo 4 (débito apurado = AlIM).

Obs.: Para cada CDA deve ser preenchido um formuldrio de Pedido de
Parcelamento modelo 3 ou 4. O formuldrio estd disponivel em papelaria.

® Coépia da Ultima alteracdo contratual consolidada;

® Cépia do Contrato Social se ndo existir alteracdo contratual
consolidada;

® Coépia da Ultima DECA;

® Ata de eleicdo da atual Diretoria, se existir previsGo no contrato
social da necessidade de eleger a Diretoria através de AGE/AGO;

® Procuracdo original do representante legal com firma reconhecida,
no caso de o requerimento de o formuldrio ndo terem sido assinados
por sécio ou diretor constante na ata de eleicdo da atual Diretoriq;

® Termo de Acordo assinado em trés vias (um jogo para cada CDA);
® Comprovante de recolhimento da "taxa de carné" em duas vias;

® Comprovante de recolhimento da "conducdo oficial de justica".

Instrugoes para pagamento da taxa de carné

Emitir GARE - DR em trés vias para cada CDA.

Apresentar as trés vias ao banco;

O banco fornecerd duas vias do comprovante de recolhimento;

A unidade da Secretaria da Fazenda que recepcionar o pedido de
parcelamento:

Contabilidade Bdsica - Cristina Maria Ayroza




® Reterd uma via do comprovante;
® Devolverd uma via com o carimbo "PRODUZIU EFEITO";

IPI

Agora gue jd estudamos o ICMS, passemos para o proximo imposto, que € o IPL.
Mas que significa IPI2

Sdo duas as principais hipdteses de ocorréncia do fato gerador do Imposto sobre
Produtos Industrializados (IPI):

® naimportacdo: o desembaraco aduaneiro de produtos de
procedéncia estrangeira;

® na operacdo interna: a saida de produto de estabelecimento
industrial, ou equiparado a industrial.

Incidéncia
Sdo obrigados ao pagamento do imposto como contribuinte:

® o importador, em relacdo ao fato gerador decorrente do
desembaraco aduaneiro de produto de procedéncia estrangeira;

® o industrial, em relacdo ao fato gerador decorrente da saida de
produto que industrializar em seu estabelecimento, bem assim quanto
aos demais fatos geradores decorrentes de atos que praticar;

® o estabelecimento equiparado a industrial, quanto ao fato gerador
relativo aos produtos que dele sairem, bem assim quanto aos demais
fatos geradores decorrentes de atos que praticar;

® 0s que consumirem ou utilizarem em outra finalidade, ou remeterem
a pessoas que ndo sejam empresas jornalisticas ou editoras, o papel
destinado a impressdo de livros, jornais e peridédicos, quando
alcancado pela imunidade prevista na Constituicdo Federal.

Base de cdlculo

Na operacdo interna: o valor total da operacdo de que decorrer a saida do
estabelecimento industrial ou equiparado a industrial;

Na importacdo: o valor que servir ou que serviria de base para o cdlculo dos
fributos aduaneiros, por ocasido do despacho de importacdo, acrescido do
montante desses tributos e dos encargos cambiais efefivamente pagos pelo
importador ou deste exigiveis.

IPI € bem mais fdcil que ICMS, ndo achou? Para

7 ‘ onde vocé pensa que vao os impostos acima

recolhidos?e

Contabilidade Bdsica - Cristina Maria Ayroza



PIS

Todo ano, hd uma chamada para ser “retirado o PIS™.
Vocé saberia dizer que beneficio é esse2 Quem pode
se beneficiar dele?

Bem, seguimos com a explanacdo dos impostos, estudamos agora o PIS. O
Programa de Integracdo Social (PIS) foi criado pela Lei Complementar 07/1970.

S&o contribuintes do PIS as pessoas juridicas de direito privado e as que |lhe sdo
equiparadas pela legislacdo do Imposto de Renda, inclusive empresas prestadoras
de servicos, empresas publicas e sociedades de economia mista e suas
subsididrias, excluidas as microempresas e as empresas de pequeno porte
submetidas ao regime do SIMPLES (Lei 9.317/96).

O PIS tem a finalidade de promover a infegracdo do empregado com o
desenvolvimento da empresa. Por meio do cadastramento no Programa, o
trabalhador recebe um nimero de inscricdo, que possibilitard consulta e saques
dos beneficios sociais administrados pela CAIXA.

Base de cdlculo

A partir de 1°-2-99, com a edicdo da Lei 9.718/98 , a base de cdlculo da
contribuicdo é a totalidade das receitas auferidas pela pessoa juridica, sendo
irelevante o tipo de atividade por ela exercida e a classificacdo contdabil
adotada para as receitas.

COFINS

Vamos falar do Ultimo imposto, falando agora sobre o COFINS--Contribuicdo para
Financiamento da Seguridade Social, instituida pela Lei Complementar 70 de 30-
12-91. A contribuicdo COFINS, atualmente, é regida pela Lei 9.718/98, com as
alteracoes subsequentes.

Incidéncia

S&o contribuintes da COFINS as pessoas juridicas de direito privado em geral,
inclusive as pessoas a elas equiparadas pela legislacdo do Imposto de Renda,
exceto as microempresas e as empresas de pequeno porte submetidas ao regime
do SIMPLES (Lei 9.317/96).

Base de calculo

A partir de 1°-2-99, com a edicdo da Lei 9.718/98, a base de cdiculo da
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contribuicdo é a totalidade das receitas auferidas pela pessoa juridica, sendo
irelevante o tipo de atividade por ela exercida e a classificacdo contdbil
adotada para as receitas.

Com as modificacdes da Lei 9.718/98, todas as receitas, exceto as textualmente
excluidas, intfegram a base de cdiculo da COFINS e do PIS, sejam operacionais
sejam ndo operacionais. Obviamente, manteve-se também o Faturamento.

No grupo (espécie) de receitas operacionais, isto €, aquelas decorrentes do giro
normal do negdcio, porém ndo geradas diretamente pelas atividades objeto da
sociedade, temos como exemplos:

® Osjuros e multas cobrados de clientes por atraso
no pagamento de ftitulos;

® asreceitas financeiras e respectivas variagcoes
monetdrias decorrentes de atualizacdo de direitos;
@ asreceitas de aluguéis eventuais de imdveis ou
moveis;

® areceita de servicos eventuais;

® areceita de venda de produtos residuais
(sucatas);

® asreceitas em operacdes de bolsa;

® as receitas de investimentos tempordrios;

® prémio de resgate de titulos e debéntures;

® osrendimentos de aplicacodes financeiras;

® a atuadlizacdo de impostos a compensar pela
taxa SELIC;

® os descontos financeiros obtidos;
® aluguéis recebidos;
® o amortizacdo de desdgio de investimentos; etc

Aliquotas

COFINS: a dliguota geral é de 3% (a partir de 1°-2-01) ou 7,6% (a partir de 1°-2-04)
na modalidade ndo cumulativa. Entretanto, para determinadas operacdes, a
aliguota é diferenciada (veja tépicos especificos sobre aliquotas de determinados
setores, no Guia Tributdrio On Line).

Prazo de pagamento
O recolhimento do PIS e da COFINS deverd ser efetuado até o Ultimo dia Ufil da

primeira quinzena (dia 15 ou o Ultimo dia Util anterior, se o dia 15 ndo for Util) do
més seguinte ao més de ocorréncia dos fatos geradores.

ISS

Encerrando o leve estudo sobre impostos, veremos, agora, o ISS. O Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza (ISS), de competéncia dos Municipios e do Distrito
Federal, tfem como fato gerador a prestacdo de servicos constantes da lista anexa
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d Lei Complementar 116/2006, ainda que esses ndo se constituam como atividade
preponderante do prestador.

Incidéncia
Contribuinte é o prestador do servico.
Local dos servigcos

O servico se considera prestado e o imposto devido no local do estabelecimento
prestador ou, na falta do estabelecimento, no local do domicilio do prestador,
exceto nas hipdteses previstas nos itens | a XXIl do art. 3 da Lei Complementar
116/2003.

Aliquota

A aliguota minima poderd ser reduzida para os servicos a que se referem os itens
32, 33 e 34 da Lista de Servicos anexa ao Decreto-Lei n® 406, de 31 de dezembro
de 1968.

A aliguota mdéxima de incidéncia do ISS foi fixada em 5% pelo art. 8, Il, da Lei
Complementar 116/2003.

ISS na exportagao de servigos
O ISS ndo incide sobre as exportacdes de servicos para o exterior do Pais.

Nota: sdo tributdveis os servicos desenvolvidos no Brasil, cujo resultado aqui se
verifique, ainda que o pagamento seja feito por residente no exterior.

Emissao de carta de corregcao de notas fiscais

Em caso de erro no preenchimento de notas fiscais, este deve ser esclarecido com
a elaboracdo de uma carta de correcdo de nota fiscal.

EMISSAO DE CARTA DE
FATURAMENTO

Eis aqui um modelo de carta de faturamento.

Algoddo em pluma, embalado em fardos,
base tipo middling, conforme padrdo
universal do Departamento de Agricultura dos
Estados Unidos da América (USDA), com
comprimento de fibra Unico de, no minimo, 1
3/32 polegada, certificado em sistema High
Volume Instrument (HVI) pela Bolsa de
Mercadorias & Futuros (BM&F), para entrega
no Municipio de Sdo Paulo, SP, Brasil.
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Carta de Faturamento para Exportagao
(papel timbrado do cliente-comprador)

(locale data)
A

Corretora
(endereco)

Prezados Senhores:

Comunicamos que as toneladas de algoddo em pluma,
referentes d liquidacdo por enfrega de contratos futuros (vencimento
)., destinam-se d exportacdo. Assim, requeremos que o faturamento,
pelo vendedor, seja efetuado com a exclusdo dos valores referentes aos tributos
que incidiriam em uma operacdo destinada a comercializacdo no mercado
interno (inclusive do PIS e da COFINS). Ante o exposto, e sem prejuizo das
responsabilidades j& assumidas por forca do disposto no Contrato Futuro de
Algoddo e nas regras e nos regulamentos estabelecidos pela BM&F, assumimos
plenaresponsabilidade: (i) pela efetivacdo da exportacdo supra-referida; (i) por
sua adequada comprovacdo, por meio da apresentacdo ao vendedor, no
prazo estabelecido para tal, da documentacdo fiscal competente; e (iii) pelos
danos ou prejuizos de qualquer natureza, sofridos pelo vendedor, por V. Sas. ou
pela BM&F, decorrentes de afrasos no cumprimento das obrigacdes acima ou de
seu descumprimento.

Subscrevemo-nos,
atenciosamente,

Comprador (assinatura autorizada)

De acordo:

Corretora (assinatura autorizada)
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ESCRITURACAO DE LIVROS

Depois de ter estudado todos estes impostos, vocé deve estar se perguntando:
como se organiza tudo isso2 O controle dos fatos ocorridos é feito por meio da
escrituracdo de livros. Os livros fiscais sdo impressos com folhas numeradas
tipograficamente em ordem crescente, sendo utilizados apds a autenticacdo do
fisco. Suas folhas deverdo estar costuradas e encadernadas, de forma a impedir
sua substituicdo.

Os lancamentos nos livros fiscais serdo feitos a tinta, com clareza, ndo podendo a
escrituracdo afrasar-se por mais de cinco dias, exceto os lancamentos a que
forem atribuidos prazos especidais.

A escrituracdo poderd, também, ser efetuada por sistema de processamento de
dados, ficando o contribuinte dispensado da apresentacdo do
pedido/comunicacdo de uso de Sistema de Processamento de dado, desde que
comunique o fato a reparticdo fiscal de seu domicilio tributdrio.

Os livros fiscais devem ser utilizados pelos contribuintes e pessoas obrigadas &
inscricdo no CAD/ICMS. Conforme as operacoes e prestacdes que realizem,
devem manter, salvo disposicdo em contrdrio, em cada um dos seus
estabelecimentos os seguintes livros:

Registro de Entradas, modelo 1: Serd utilizado pelos contribuintes sujeitos,
simultaneamente, s legislacdes do IPl e do ICMS. Destina-se a escrituracdo do
movimento de entradas de mercadoria, a qualquer titulo, no estabelecimento, ou
de servico de transporte ou de comunicacdo por este tomado. Serdo também
escriturados os documentos fiscais relativos as aquisicoes de mercadorias que ndo
fransitarem pelo estabelecimento adquirente.

O Prazo para escrituracdo é de cinco dias contados da data de entrada do
documento a ser escriturado. A escrituracdo deverd ser encerrada no Ultimo dia
de cada més, sem prejuizo do levantamento dos subtotais, para fins de apuracdo
decendial do IPI, exceto em relacdo a microempresa ou empresa de pequeno
porte ndo optante pelo SIMPLES, cuja apuracdo é mensal.

Registro de Entradas, modelo 1-A:serd utilizado pelos contribuintes sujeitos apenas
a legislacdo do ICMS. Destina-se & escrituracdo do movimento de entradas de
mercadorias, a qualqguer titulo, no estabelecimento, ou de servico de transporte ou
de comunicacdo por este tomado. Serdo também escriturados os documentos
fiscais relativos as aquisicdes de mercadorias que ndo transitarem pelo
estabelecimento adquirente.

O prazo para escrituracdo € de cinco dias contados da data de entrada do
documento a ser escriturado. A escrituracdo deve ser encerrada no Ultimo dia de
cada més, sem prejuizo do levantamento dos subtotais, para fins de apuracdo
decendial do IPI, exceto em relacdo a microempresa ou empresa de pequeno
porte ndo optante pelo SIMPLES, cuja apuracdo é mensal.

Registro de Impressdo de Documentos Fiscais, modelo 5: Serd utilizado pelos
estabelecimentos que confeccionarem documentos fiscais para terceiros ou para
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uso proprio. Destina-se & escrituracdo da confeccdo de impressos de documentos
fiscais. A escrituracdo ndo poderd atrasar-se por mais de cinco dias.

Registro de utilizacdo de Documentos Fiscais e Termos de Ocorréncia, modelo 6:
Serd utilizado por todos os estabelecimentos sujeitos & inscricdio no CAD/ICMS.
Destina-se & escrituracdo das estradas de documentos fiscais confeccionados por
estabelecimentos graficos ou pelo préprio contribuinte usudrio do documento
fiscal respectivo, bem como & lavradura, pelo fisco, de termos de ocorréncias. A
escrituracdo ndo poderd atrasar-se por mais de cinco dias.

Registro de Inventdrio, modelo 7: Serd ufilizado por todos os estabelecimentos
sujeitos d inscricdio no CAD/ICMS. Destina-se, por seus valores e com
especificacoes que permitam sua perfeita identificacdo, as mercadorias, as
matérias-primas, os produtos intermedidrios, o material de embalagens, os
produtos manufaturados e os produtos em fabricacdo, existentes no
estabelecimento a época do balanco.

A escrituracdo deverd ser efetivada dentro de sessenta dias contados da data do
balanco ou do Ultimo dia do ano civil, caso a empresa ndo mantenha escrita
contabil.

Registro de Apuracdo do IPl, modelo 8: serd utilizado pelos estabelecimentos
industriais e os equiparados a industria. Destina-se a consignar, de acordo com os
periodos de apuracdo fixados pelo RIPI, os totais dos valores contdbeis e dos fiscais
das operacdes de entrada e saida, extraidos dos livros proprios, atendido o
Cddigo Fiscal de Operacodes e Prestacdes, assim como a apuracdo dos saldos.

Registro de apuracdo do ICMS, modelo 9: Serd utilizado por todos os
estabelecimentos sujeitos d inscricdo no CAD/ICMS. Destina-se a registrar, segundo
o periodo de apuracdo, os totais dos valores contdbeis e dos valores fiscais
relativos ao ICMS, das operacdes de entradas e saidas e das prestacdes recebidas
e redlizadas, extraidos dos livros proprios agrupados segundo o Codigo Fiscal de
Operacodes e Prestacdes, assim como a apuracdo dos saldos. Serd encerrado no
Ultimo dia de cada periodo.

Livro de Apuracdo do Lucro Real - LALUR: sGo obrigadas a escriturar o livro de
apuracdo do lucro real todas as pessoas juridicas contribuintes do imposto de
renda apurado com base no lucro real, tais como:

® Pessoas juridicas de direito privado sediadas no Pais, inclusive as
filiais, sucursais ou representantes, domiciliadas no exterior;

® As firmas individuais equiparadas a pessoa juridica;

® As pessoas fisicas equiparadas a empresas individuais em virtude de
promoverem a incorporacdo de prédios em condominio ou
loteamento de terrenos;

® As sociedades cooperativas que realizarem as operacoes referidas
nos incisos |, Il e lll do artigo 168 do Regulamento do Imposto de Renda.

A apuracgdo trimestral do lucro real € definida e deverd ser feita, no livro de
apuracdo de Lucro Real, livro onde serdo lancados os ajustes do lucro liquido do
exercicio. Serd transcrita a demonstracdo do lucro real, seréo mantidos os registros
de controle de prejuizo a compensar em exercicio subseqUentes, a partir do
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resultado liguido de cada trimestre, apurado mediante levantamento de balanco
com observ@ncia das normas estabelecidas na legislacdo comercial e fiscal, o
qual serd ajustado pelas adicdes, exclusdes e compensacdes determinadas ou
autorizadas pela legislacdo do Imposto de Renda.

As pessoas juridicas obrigadas & apuracdo do lucro real poderdo optar pela
apuracdo do imposto tfrimestral com base no lucro presumido. A opcdo pela
tributacdo com base no lucro presumido deverd ser mantida com o pagamento
da primeira quota Unica do Imposto apurado no primeiro frimestre do ano-
calenddrio.

AUTENTICACAO

Os livros fiscais s6 poderdo ser utilizados apds a autenticacdo efetuada pela
reparticdo fiscal do domicilio tributdrio do estabelecimento.

A autenticacdo dos livros fiscais serd gratuita e aposta em seguida ao termo de
abertura lavrado e assinado pelo contribuinte, e ndo se tratando de inicio de
atividade, é exigida a apresentacdo do livro anterior a ser encerrado, no prazo de
cinco dias do Ultimo lancamento.

No caso em que os livros fiscais forem registrados na junta comercial, fica
dispensada a autenticacdo do fisco estadual.

o Os livros fiscais serdo conservados durante cinco exercicios
OCE SABIF completos por aqueles que deles fiverem feito uso,
? inferrompendo-se esse prazo por qualquer exigéncia fiscal
relacionada com as respectivas operacoes ou prestacoes ou
com créditos tributdrios delas decorrentes

GIA

Agora gue conhecemos os livros escriturdrios contdbeis, podemos estudar a GIA.

A Guia de Informacdo e Apuracdo do ICMS (GIA) tem por finalidade informar as
operacoes realizadas em cada periodo de apuracdo registradas no livro Registro
de Apuracdo do ICMS. A GIA serd entregue por todos os estabelecimentos
inscritos no Cadastro de Contribuintes do ICMS.

Deverdo apresentar a Guia de Informacdo e Apuracdo do ICMS (GIA),
anualmente, os contribuintes inscritos no cadastro estadual na condicdo de
contribuintes normais, inclusive os que optarem pelo pagamento do imposto pelo
regime de apuracdo em funcdo da receita bruta, exceto as microempresas
industriais.

Na GIA serdo informadas, em sintese, as operacdes e prestacdes realizadas em
cada estabelecimento, do primeiro ao Ultimo dia do ano anterior, especificando
os dados relativos ao estoque inicial e final do periodo considerado, detalhando
as operacoes de entrada e saidas de mercadorias, bem como os servicos
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utilizados ou prestados, por unidade da Federacdo, devendo constituir-se em
resumo e exato reflexo dos lancamentos efetuados nos livros Registro de Entradas,
Registro de Saidas, Registro de Apuracdo do ICMS e Registro de Inventdrio.

GUIA DE INFORMAGAO E APURACAD DO ICMS
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Fig.5 Guia de Informacdo e Apuracdo do ICMS Fonte: www.fazenda.pr.gov.br
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Empresas sem Movimento

Serd assinalado sempre que, no periodo de apuracdo, o estabelecimento ndo
tiver realizado operacoes ou prestacoes.

GIA Substitutiva

Serd assinalado automaticamente pelo sistema sempre que a GIA apresentada
substituir outra apresentada em outro momento para o mesmo periodo de
referéncia.

DES

Existem programas para facilitar a escrituracdo de livros fiscais bem como para
transmiti-los pela internet para as instituicdes responsdveis pela fiscalizacdo. A
Declaracdo Eletrdnica de Servicos (DES) € um programa que o declarante instala
em seu microcomputador para escriturar os documentos fiscais emitidos (notas
fiscais de servico, notas fiscais faturas de servico, cupom fiscal, etc) e também os
documentos recebidos relativos a servicos tomados de terceiros. O declarante
deve usar a DES para gerar as declaracoes eletrénicas e transmiti-las pela Internet.

As declaracdes deverdo ser entregues até o Ultimo dia do segundo més seguinte

ao més da incidéncia e conterdo as seguintes informacdes: tipo da pessoa (fisica,
juridical), servicos prestados (coddigo do servico) e servicos tomados (documentos

referentes), mais especificamente:

® Os dados cadastrais do prestador, tomador ou intermedidrio de
servicos;

® ¢ identificacdo do responsdvel pela declaracdo;

@ o registro dos documentos fiscais (notas fiscais, cupons fiscais,
bilhetes de ingresso, etc) emitidos pelo prestador de servicos, bem
como daqueles documentos cancelados ou extraviados;

® o registro das deducdes na base de cdlculo admitidas pela
legislacdo do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza -- ISS;

® o registro do imposto retido pelos responsdveis tributdrios
estabelecidos no municipio de Sdo Paulo, nas hipdteses previstas na
legislacdo municipal em vigor;

® o registro da falta de movimento econdmico, se for o caso;
® o registro da falta de servicos tomados, se for o caso;

® o registro dos documentos fiscais referentes a servicos ftomados ou
intermediados de terceiros, inclusive o registro dos documentos
emitidos por prestador de servico estabelecido;

® o registro do Municipio exato do prestador/tomador e da respectiva
Unidade Federada (Estado).
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Estudamos nesta Unidade o Departamento Fiscal que estd relacionado com
impostos ou declaracdes. Também é responsdvel pela escrituracdo fiscal,
fornece informacodes com relacdo ao controle da situacdo fiscal dos tributos e
contribuicdes das empresas enquadradas nos regimes existentes na legislacdo. E
possivel saber se a empresa estd com carga tributdria maior do que a
necessdria. As atividades propostas fardo com que vocé estude mais sobre o
assunto e, dessa forma,consiga aprofundar seus conhecimentos nesta drea.

Responda as questoes abaixo e confira as respostas no gabarito, no
final do livro.

1) Sobre assessoria de impostos, é correto afirmar:

a) Todos os impostos possuem o0 mesmo processo de apuracdo.

b) Atualmente, o tfrabalho de atualizacdo de prazos de pagamentos
pode ser realizado consultando apenas sites.

c) A assessoria fiscal compra manuais com fodas as instrucoes
referentes aos impostos.

d) A assessoria fiscal elabora um cronograma com datas-limite préprias
ao recolhimento dos impostos.

e) NDA.

2) Sobre o SIMPLES, é correto afirmar:

a) SIMPLES ¢ o Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e
Contribuicdes das Microempresas e das Empresas de Pequeno
Porte.

b) A inscricdo no SIMPLES ndo isenta a pessoa juridica do pagamento
das contribuicdes instituidas pela Unido.

c) O SIMPLES ndo pode incluir o ICMS e/ou o ISS devido por
microempresa e/ou empresa de pequeno porte.

d) Consiste no pagamento unificado de: IRPJ, PIS, COFINS, CSLL, INSS
Patronal e IP.

e) As alternativas A e D sdo verdadeiras.

3) Considerando uma empresa que entrou em atividade no dia 25 de julho do
ano-calenddrio. o limite para enquadramento como Microempresa e como
Empresa de Pequeno Porte sGo, respectivamente:

a) R$ 120.000 e R$ 1.200.000
b) R$ 100.000 e R$ 1.000.000
c) R$ 60.000 e R$ 600.000

d) R$ 20.000 e R$ 200.000

e) NDA.
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4) O ICMS nao incide sobre:

a) Prestacdes onerosas de servicos de comunicacdo.

b) Operacdes com livros, jornais, periddicos e o papel destinado a sua
impressao.

c) A entrada de mercadoria importada do exterior, por pessoa fisica
ou juridica.

d) Operacodes relativas a circulacdo de mercadorias.

e) Prestacoes de servicos de fransporte interestadual e intermunicipal.

5) Sobre o ICMS, é correto afirmar:

a) O imposto ndo é cumulativo.

b) A aplicacdo do ICMS é de competéncia dos Municipios.

c) O ICMS deve ser pago em parcela Unica

d) Conftribui qualquer pessoa que realize, com infuito comercial,
operacodes de circulacdo de mercadoria ou prestacdes de servicos
de transporte interestadual e intermunicipal.

e) NDA.

6) Sdo obrigados ao pagamento do IPI como contribuinte:

a) o importador, em relacdo ao fato gerador decorrente do
desembaraco aduaneiro de produto de procedéncia estrangeira;

b) o industrial, em relacdo ao fato gerador decorrente da saida de
produto que industrializar em seu estabelecimento, bem assim
quanto aos demais fatos geradores decorrentes de aftos que
praticar;

c) o estabelecimento equiparado a industrial, quanto ao fato gerador
relativo aos produtos que dele sairem, bem assim quanto aos
demais fatos geradores decorrentes de atos que praticar;

d) os que consumirem ou utilizarem em outra finalidade, ou remeterem
a pessoas que ndo sejam empresas jornalisticas ou editoras, o papel
destinado a impressdo de livros, jornais e peridédicos;

e) Todas estdo corretas.

7) Qual é a base de cdlculo do PIS?

a) E a totalidade das receitas deferidas pela pessoa juridica, sendo
relevante o fipo de atividade por ela exercida e a classificacdo
contdbil adotada para as receitas.

b) E uma parte das receitas auferidas pela pessoa juridica, sendo
relevante o fipo de atividade por ela exercida e a classificacdo
contdbil adotada para as receitas.

c) E a totalidade das receitas auferidas pela pessoa juridica, sendo de
grande importéncia o tipo de atividade por ela exercida e a
classificacdo contdbil adotada para as receitas.
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d) E uma pequena parcela das receitas auferidas pela pessoa juridica,
sendo irrelevante o tipo de atividade por ela exercida.

e) E a totalidade das receitas auferidas pela pessoa juridica, sendo
irrelevante o tipo de atividade por ela exercida e a classificacdo
contdbil adotada para as receitas.

8) Quando é efetuado o recolhimento do PIS e da COFINS?

a) Deverd ser efetuado até o Ultimo dia Util da segunda quinzena do
meés seguinte ao més de ocorréncia dos fatos geradores.

b) Deverd ser efetuado até o Ultimo dia Util da primeira quinzena do
més seguinte ao més de ocorréncia dos fatos geradores.

c) Deverd ser efetuado até o Ultimo dia Util da primeira quinzena de
dois meses ao més de ocorréncia dos fatos geradores.

d) Deverd ser efetuado até o quinfo dia Util da segunda dezena do
més seguinte ao més de ocorréncia dos fatos geradores.

e) Deverd ser efetuado até o primeiro dia Util da primeira quinzena do
més seguinte ao més de ocorréncia dos fatos geradores.

9) Sobre o ISS, ndo é correto afirmar:

a) O contribuinte é o prestador de servico.
b) ISS é Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza.
c) O ISS também incide sobre exportacdes de servicos para o exterior.

d) O servico considera-se prestado no local do estabelecimento
prestador.

e) A dliguota mdxima de incidéncia do ISS foi fixada em 5%.
10) Uma carta de faturamento deve conter:

a) descricdo do produto;

b) assinatura do comprador;

c) local e data;

d) responsabilidades assumidas;
e) fodas estdo corretas.

11) Sobre escrituragdo de livros é correto afirmar:

a) O lancamento nos livros fiscais podem ser feitos a Idpis, para facilitar
correcoes posteriores.

b) As folhas dos livros fiscais devem ser grampeadas para evitar que
estas se percam.

c) A escrituracdo poderd ser efetuada por sistema de processamento
de dados.

d) Os livros séo impressos, podendo ter folhas numeradas ou ndo,
sendo utilizados apds autenticacdo do fisco.

e) NDA.
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12) Sobre livros fiscais, ndo é correto afirmar:

a) O Registro de Enfradas se destina & escrituracdo do movimento de
enfradas de mercadoria.

b) O Registro de Apuracdo do ICMS deve ser utilizado por todos os
estabelecimentos sujeitos d inscricdo no CAD/ICMS.

c) O Registro de Apuracdo do IPI deve ser utilizado pelos
estabelecimentos industriais e os equiparados a indUstrias.

d) O Registro de Impressdo de Documentos Fiscais serd utilizado para
estabelecimentos que confeccionarem documentos fiscais para
terceiros ou para uso proprio.

e) NDA.

13) Sao obrigadas a escriturar o livro de apuragcao do lucro real todas as pessoas
juridicas contribuintes do imposto de renda apurado com base no lucro real,
tais como:

a) Pessoas juridicas de direito privado sediadas no Pais, inclusive as
filiais, sucursais ou representantes, domiciliadas no exterior;

b) As firmas individuais equiparadas a pessoa juridica;

c) As pessoas fisicas equiparadas a empresas individuais em virtude de
promoverem a incorporacdo de prédios em condominio ou
loteamento de terrenos;

d) As sociedades cooperativas que realizarem as operacoes referidas
nos incisos I, Il e lll do arfigo 168 do Regulamento do Imposto de
Renda;

e) Todas estdo corretas.
14) Sobre GIA, é correto afirmar:

a) Deve informar as despesas mensais com funciondrios.

b) A GIA serd entregue por todos os estabelecimentos inscritos no
Cadastro de Contribuintes do ICMS .

c) A GIA tem a finalidade de formar estafisticas sobre os
desempregados do Pais.

d) Toda GIA é considerada substitutiva por substituir outros impostos.
e) NDA.

15) Sobre DES, é incorreto afirmar:

a) E um programa de computador.

b) E utilizado para escriturar documentos fiscais emitidos e recibos
relativos a servicos tomados de terceiros.

c) O formuldrio do DES deve ser enviado pelo correio.
d) Somente a pessoa juridica pode constar na DES.
e) ltens C e D estdo incorretos.
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J& estudamos os departamentos de pessoal e fiscal. Agora encerramos a
atividade de um escritdrio contdbil com aqguele que é a especialidade de um
contador: o departamento contdbil. Justamente por este departamento ser
especialidade do contador, ndo iremos nos aprofundar em cdlculos e
preenchimento das demonstracdes. Vamos apenas apresentar-lhe quais sdo as
demonstracdes e qual o embasamento.

DEMONSTRACOES CONTABEIS

Demonstracdes Contdbeis ou Demonstracdes Financeiras - essa denominacdo
vem da Lei 6.404/76 - sdo demonstrativos que, de acordo com a legislacdo
societdria, sdo elaborados periodicamente, por meio de dados levantados da
escrituracdo mercantil, com o fim especifico de espelhar a situacdo do
patrimonio, bem como as alteracdes nele ocorridas em determinado periodo e
até uma data definida.

Principais Demonstragoes Contdabeis

Dividimos as Demonstracoes Contdbeis em: Balango Patrimonial, Demonstracdo
do Resultado do Exercicio, Demonstracdo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados
(que pode ser substituida pela Demonstracdo das Mutacdes do Patrimonio
Liguido, mediante sua inclus@o nesta) e Demonstracdo das Origens e Aplicacdes
de Recursos. Esses demonstrativos serdo complementados com Notas Explicativas,
as quais passam a integrar as Demonstracdes Contdbeis.

Balang¢o Patrimonial

Esta Demonstracdo evidencia, de forma qualitativa e quantitativa, a situacdo
patrimonial e financeira da empresa e dos atos consignados na escrituracdo
contdbil. E composta de elementos que compdem o patrimdnio da companhia
em determinado momento com seus valores, permitindo a andlise de sua situacdo
patrimonial e financeira. E composto de Ativo, Passivo e Patrimdnio Liquido.

Demonstragdo do Resultado Do Exercicio

Seu objetivo € evidenciar a formacdo do resultado do exercicio, confrontando as
receitas, os custos e as despesas incorridos no exercicio. Deve ser apresentada na
posicdo vertical, e discriminados seus componentes de forma ordenada.

O resultado serd determinado, observando o principio de competéncia.
Evidenciard a formacdo dos vdarios niveis de resultado mediante confronto entre as
receitas e os correspondentes custos e despesas.

Seus principais itens sdo:

a) Receita Bruta de Vendas
Evidencia o valor das receitas decorrentes da atividade principal da
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empresa. Ex.: Vendas de Mercadoria, Vendas de Produto, Receitas
de Servico.
b) Deducdes de Vendas

Compodem as deducodes as contas de Devolucoes de Venda, Descontos
Incondicionais e Impostos incidentes sobre as Receitas de Mercadoria, Servicos e
Produto. As Devolucoes de Venda ndo devem ser confundidas com o
cancelamento de vendas. Os Descontos Incondicionais normalmente sdo
concedidos em funcdo de avarias ocorridas nas mercadorias. Os impostos
considerados para efeifto de deducodes de venda e servico sdo 0s que guardam
proporcionalidade com o preco das vendas ou dos servicos prestados. Ex.: ICMS
s/Vendas, PIS, COFINS, ISS.

Receita Liquida de Vendas

E a diferenca entre a Receita Bruta de Vendas e as Deducdes de Venda.

Custo das Mercadorias Vendidas ou dos Produtos Vendidos ou dos
Servigos Prestados

A apuracdo do Custo de Mercadorias Vendidas estd diretamente relacionada
com os estoques da empresa, pois representa o custo da baixa efetuada nas
contas de estoque por vendas realizadas no periodo.

Sistema de contabilidade de custos é utilizado nas empresas industriais, por conta
da complexidade de apuracdo dos custos dos produtos vendidos.

Nas empresas prestadoras de servicos sdo apropriados como custos aqueles que
se relacionam diretamente e sdo indispensdveis para a obtencdo da receita
oriunda dos servicos prestados.

Lucro Bruto

E a diferenca entre a Receita Liquida de Vendas e o Custo das Mercadorias
Vendidas ou dos Produtos Vendidos ou dos Servicos Prestados.

Despesas e Receitas Operacionais

Despesas Operacionais sdo aquelas pagas ou incorridas para vender mercadorias
ou produtos, ou para prestar os servicos, e administrar a empresa. Os
componentes dessas Despesas e Receitas Operacionais sdo: despesas com
vendas, despesas administrativas, despesas financeiras, receitas financeiras, e
outras receitas e despesas operacionais.

As despesas com vendas representam os gastos de promocdo, colocacdo e
distribuicdo de mercadorias, produtos ou servicos da empresa, bem como 0s riscos
assumidos pela venda. Ex.: despesas de pessoal da drea de vendas, marketing,
distribuicdo, aluguel da drea de vendas.

As despesas administrativas sdo os gastos, pagos ou incorridos, para direcdo ou
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gestdo da empresa, e representam as mais variadas atividades gerais que
beneficiam todas as fases do negdcio ou seu objeto social. Ex.: material de
escritério, honordrios da administracdo, saldrios e encargos do pessoal
administrativo, efc.

As despesas financeiras sGo despesas que ndo estdo ligadas diretamente ao
objeto da empresa, sdo as acessérias. De acordo com sua necessidade ela se
ufiliza de recursos financeiros para a consecucdo de sua atividade. Ex.: juros
pagos, descontos financeiros concedidos, tarifas bancdrias.

As receitas financeiras sdo bem parecidas com as despesas financeiras, pois,
mesmo ndo estando ligadas ao objeto da empresa, sdo acessérias & medida que
surjam excessos de recursos financeiros. Ex.: descontos financeiros recebidos, juros
recebidos, rendimentos de aplicacdes financeiras.

Outras receitas e despesas operacionais sdo os resultados decorrentes de

participacdes em outras sociedades. Ex.: resultado da equivaléncia patrimonial,
dividendos recebidos, etc.

DEFINICOES

Lucro ou Prejuizo Operacional

E a diferenca entre o lucro bruto e as despesas e receitas operacionais.

Receitas nao Operacionais

Sdo classificados nesse subgrupo os ganhos de capital, decorrentes da alienagdo
de bens do Ativo Permanente por valor superior ao liquido contdbil.

Despesas nao Operacionais

Sdo classificadas nesse titulo as perdas de capital, apuradas nas vendas de bens
do Ativo Permanente por valor inferior ao liquido contdbil.

Contribui¢cao Social

A contribuicdo social sobre o lucro das empresas &€ uma fonte de recursos prevista
no art. 195 da Constituicdo Federal, para atender ao programa de seguridade
social. Ela deve ser apresentada na demonstracdo do resultado do exercicio com
a despesa de Imposto de Renda, apresentando-se cada uma das parcelas (IRPJ e
CSLL) separadamente.

Provisao Para Imposto de Renda

Por ocasidio da elaboracdo das demonstracdes contdbeis, a empresa deverd
constituir a provisdo para Imposto de Renda, com base no lucro real, presumido
ou arbitrado, de acordo com as instrucdoes baixadas pela Secretaria da Receita
Federal.
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Resultado Antes das Participagoes

E a diferenca entre o resultado antes da Contribuicdo Social e Imposto de Renda
e a despesa com Confribuicdo Social e a provisdo para Imposto de Renda.

Participagoes

De acordo com os termos estabelecidos pelo estatuto de cada empresa ,serdo
determinadas parcelas do lucro distribuidas a determinados favorecidos,. Ex.:
empregados, administradores, partes beneficidrias e participacdo sobre os lucros
atribuida a debéntures.

Lucro ou Prejuizo Liquido do Exercicio

E a diferenca apurada entre o resultado antes das participacdes e as
participacoes.

Lucro ou Prejuizo por Agdo

A indicacdo do montante do lucro ou prejuizo por acdo do capital é feita por
meio do art. 187 da Lei n.° 6.404/76, item VII. O lucro ou prejuizo por acdo é
apurado mediante a diviséo do lucro ou prejuizo liquido do exercicio pelo niUmero
de acdes em circulacdo. Acdes em circulacdo sdo aquelas em poder dos
acionistas, exceto as acdes ainda ndo integralizadas e as acdes em tesouraria.

MODELO D.R.E.

Faturamento Bruto
(-) IPI faturado
(=) Receita Bruta de Vendas de Mercadorias, Produtos e/ou Servigcos
(-) Vendas Conceladas
(-) Abatimentos Concedidos e Descontos Incondicionais
(-) Impostos e Contribuicdes Incidentes sobre Vendas e Servicos
(=) Receita Liquida de Vendas
(-) Custo das Mercadorias ou Prod. Vendidos e/ou Serv. Prestados
(=) Resultado Bruto (se positivo, LUCRO BRUTO)
(-) Despesas Operacionais:
Despesas com vendas
Despesas Gerais e Administrativas
Despesas Financeiras
Outras Despesas e Receitas Operacionais
(=) Resultado Operacional (se positivo, LUCRO OPERACIONAL)
(+) Receitas Nao Operacionais
(-) Despesas Nao Operacionais
(+-)Resultado da Correcdo Monetdria
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(=) Lucro do Periodo-Base antes das Part. Contr Social e I.R.
(-) Participacdo de Debenturistas

(-) Participacdo de Empregados

(-) Participacdo de Administradores

(-) Participacdo de Partes Beneficidrias

(-) Contrib. p/ Fundos de Assisténcia e Prev. dos Empregados
(=) Lucro antes da Conftribuicdo Social

(-) Confribuicdo Social sobre o Lucro

(=) Lucro antes do IR

(-) Provisdo para o Imposto de Renda

(=) Lucro Liquido do Periodo

DEMONSTRACAO DOS LUCROS OU PREJUIZOS ACUMULADOS

Esta demonstracdo possibilita evidenciar claramente o lucro apurado no exercicio,
sua destinacdo e os eventos que modificam o saldo da conta de lucros ou
prejuizos acumulados. O artigo 186 da Lei das SAs estabelece: "A demonstracdo
de lucros ou prejuizos acumulados discriminard:

I- o saldo do inicio do periodo, os ajustes de exercicios anteriores e a
correcdo monetdria do saldo inicial;

lI- as reversdes de reservas e o lucro liquido do exercicio;

lll- as transferéncias para reservas, os dividendos, a parcela dos lucros
incorporados ao capital e o saldo ao final do periodo.

A DLPA é uma demonstracdo muito simples de ser preparada, pois € somente
uma transcricdo, de forma ordenada e racional, da conta de razdo Lucros ou
Prejuizos Acumulados.

Demonstragdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados

1.Saldo noinicio do periodo
2. Ajustes de exercicios anteriores (+ou -)
3.Saldo gjustado
4. Lucro ou prejuizo do exercicio (+ou -)
5.Reversdo dereservas (+)
6.Saldo a Disposicdo
7.Destinacoes
-Reservalegal
-Reserva estatutdria
-Reserva para contingéncia
- Outrosreservas
8.Saldo no fim do exercicio
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DEMONSTRACAO DAS MUTAGCOES DO PATRIMONIO LIQUIDO

Essa ndo € uma demonstracdo obrigatdria, mas € bastante Util, pois, por meio
dela, é evidenciada a movimentacdo ocorrida durante o exercicio nas diversas
contas componentes do Patrimdnio Liquido; fica clara a indicacdo do fluxo de
uma conta para outra, e indica a origem e o valor de cada acréscimo ou
diminuicdo no Patrimoénio Liquido durante o exercicio.

Se a empresa elaborar tal demonstracdo, deverd deixar de elaborar a
Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados, desde que as informacoes
desta estejam incluidas, no mesmo nivel de informacdo.

A elaboracdo da DMPL € a relativamente simples, pois basta representar, de
forma resumida e com coordenacdo, a movimentacdo que ocorreu durante o
exercicio, nas diversas contas do Patriménio Liquido: Capital, Reservas de Capital,
Reservas de Lucros, Reservas de Reavaliacdo e Lucros Acumulados. Essa
movimentacdo deve ser extraida das fichas de razdo dessas contas.

Demonstragcdo das Mutagoes do Patriménio Liquido

CAPITAL RESERVAS DE
DESCRICAO LPA | TOTAL

Subscrito | ARealizar | Realizado Capital | Reavaliagdo| Lucros

Saldo em
31/12 anterior

Ajustes de
exercicios anteriores

Aumento de capital

com reservas e lucros

por novas subscrigdes

Reversao de reservas

Lucro liquido
do exercicio

DESTINACAO
DO LUCRO:

Transferéncia
para reservas

Reserva legal

Reservas estatutarias

Outras reservas

Dividendos
Saldo em 31/12 atual
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DEMONSTRACAO DAS ORIGENS E APLICACOES
DE RECURSOS (DOAR)

Tem por objeto a apresentacdo ,de forma ordenada e sumariada, das
informacodes relativas as operacdes de financiamento e investimento da empresa
durante o exercicio, e ressalta as alteracdes na posicdo financeira da empresa.

Os financiamentos séo considerados as origens de recursos € os investimentos
pelas aplicacdes de recursos. Aqui o significado de recursos ndo é simplesmente o
de dinheiro, ou de disponibilidade, composta um conceito mais abrangente, pois
representa capital de giro liquido que, na denominacdo dada pela lei, é Capitall
Circulante Liquido (CCL). O Capital Circulante Liquido é representado pelo Ativo
Circulante menos o Passivo Circulante (AC-PC).

A DOAR é bastante Util, pois fornece dados importantes que ndo constam nas
demais demonstracdes financeiras; estd relacionada tanto com o Balanco
como com a Demonstracdo do Resultado do Exercicio, sendo complementar
a ambas, fornecendo as modificacdes na posicdo financeira da empresa pelo
fluxo de recursos.

DOAR - Demonstragoes de Origem e Aplicagao de Recursos

1 - ORIGENS DOS RECURSOS
a. Lucro liguido do exercicio
(+) Depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo
(=ou -) Variacdo nos resultados de exercicios futuros
b. Realizacdo do capital social
c. Contribuicdes para reservas de capital
d. Aumento do passivo exigivel em longo prazo
e. Reducdo do ativo realizdvel em longo prazo
f. Alienacdo de investimentos e direitos do ativo permanente

TOTAL DAS ORIGENS
2 - APLICACOES DE RECURSOS
a. Dividendos distribuidos
b. Aumentos de Bens ou Direitos do Ativo Permanente
c. Aumento do Ativo Realizdvel Em Longo Prazo
d. Reducdo do Passivo Exigivel Em Longo Prazo
TOTAL DAS APLICACOES

3 - AUMENTO OU DIMINUICAO DO CAPITAL
CIRCULANTE LIQUIDO (1-2)

4 - VARIACAO DO CAPITAL CIRCULANTE LIQUIDO
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- Afivo circulante inicial
- (- ) Passivo circulante inicial
a. Capital circulante liquido inicial
- Ativo circulante final
- (- ) Passivo circulante final
b. Capital circulante liquido final
c. Variacdo do capital circulante liquido (b - a)

PATRIMONIO

Fico feliz em saber que vocé j¢ estd vendo a contabilidade de forma mais
amistosa.Jd estd até gostando, ndo € mesmo? Entdo, vamos continuar:
Trataremos agora do patrimdnio.

Patriménio € o conjunto de bens, direitos e obrigacdes pertencentes a uma
entidade.

Bens: qualquer coisa que possa satisfazer uma necessidade do homem e que seja
suscetivel de avaliacdo econdmica (preco). Os bens se classificam em:

Tangiveis: que tém existéncia fisica. Ex. automaovel, dinheiro, casa, etc.
Intangiveis: s&o os chamados bens abstratos ou imateriais, ndo tém
existéncia fisica. Ex. marcas e patentes, direitos autorais, etc.

Direitos: sdo bens sobre os quais exercemos dominio, mas que estdo, contidas sob
posse de terceiros. Aparecem no patrimdénio como valores por receber. Ex. clientes
ou duplicatas por receber, titulos por receber, etc.

Obrigacdes: sdo bens que se encontram sob nossa posse, mas o dominio sobre

eles é exercido por terceiros. Aparecem no patriménio como valores por pagar.
Ex. duplicatas por pagar, titulos a pagar, etc.

BALANCO PATRIMONIAL

E a representacdo quantitativa (ou seja, os valores) do patriménio de uma
entidade.

ATIVO PASSIVO
(EXIGIVEL)
BENS OBRIGACOES P/COM TERCEIROS
E PATRIMONIO
LIQUIDO
DIREITOS -
PARTE DOS SOCIOS

Contabilidade Bdsica - Cristina Maria Ayroza



ATIVO: conjunto dos bens e direitos de uma entidade. SGo representados sempre
do lado esquerdo do Balanco Patfrimonial.

PASSIVO (exigivel): representa o conjunto de obrigacdes perante terceiros. Todos
0s elementos do passivo (exigivel) estdo descriminados no lado direito do Balanco
Patrimonial.

PATRIMONIO LIQUIDO: é a diferenca entre o valor do Ativo e do Passivo (exigivel)
de uma entidade em determinado momento. Representa o registro do valor que
os proprietdrios tém aplicado no negdcio.

PASSIVO (exigivel): capital de terceiros
PATRIMONIO LIQUIDO: capital préprio
PASSIVO+PATRIMONIO LIQUIDO: indica a origem dos capitais ou recursos

ATIVO: indica a forma de aplicacdo desses capitais ou recursos.

A empresa deve manter escrituracdo contdbil com base na legislacdo comercial
e com observancia das Normas Brasileiras de Contabilidade e dos Principios
Fundamentais de Contabilidade.

O Balanco Patrimonial € a demonstracdo contdbil destinada a evidenciar,
quantitativa e qualitativamente, em determinada data, o patrimbnio e o
patrimonio liquido da entidade.

Essa demonstracdo deve ser estruturada de acordo com os preceitos da Lei
Nn.°6.404/76, e segundo os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas
Brasileiras de Contabilidade.

ATIVO

CIRCULANTE

REALIZAVEL EM LONGO PRAZO
PERMANENTE:

INVESTIMENTOS;

IMOBILIZADO;

DIFERIDO.

Ativo Circulante

Este grupo de contas é dividido, segundo a Lei n.°6.404/76, em:
-DISPONIBILIDADES; )

-DIREITOS REALIZAVEIS NO CURSO DO EXERCICIO SOCIAL SUBSEQUENTE; e
-APLICACAO DE RECURSOS EM DESPESAS DO EXERCICIO SEGUINTE.

A NBC T 3 estabelece a divisdo do ATIVO CIRCULANTE em:
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-DISPONIVEL;

-CREDITOS;

-ESTOQUES;

-DESPESAS ANTECIPADAS; e
-OUTROS VALORES E BENS.

DISPONIVEL - S&0 os recursos financeiros que se encontram & disposicdo imediata
da entfidade, compreendendo os meios de pagamento em moeda e em outras
espécies, os depdsitos bancdrios 4 vista e os titulos de liquidez imediata.

CREDITOS - Estes direitos representam, normalmente, um dos mais importantes
ativos das empresas em geral. SGo oriundos de vendas a prazo, de mercadorias e
servicos a clientes, ou decorrem de outras fransacdes que geram valores por
receber.

A Lein.®°6.404/76 ndo separa as atividades operacionais das atividades ndo
operacionais da empresa. A NBC T3 determina esta segregacdo, classificando as
atfividades ndo relacionadas com as atividades-fim em Outros Valores e Bens.

ESTOQUES - S&o os valores referentes a existéncia de produtos acabados, produtos
em elaboracdo, matérias-primas, mercadorias, materiais de consumo, servicos em
andamento e outros valores relacionados com as atividades-fim da enfidade.

DESPESAS ANTECIPADAS - Sdo registrados neste subgrupo os valores das despesas
antecipadas que devam ser apropriadas como despesa no decurso do exercicio
seguinte ( prémio de seguros, despesas financeiras, efc. ).

OUTROS VALORES E BENS - Estabelece a identificacdo das tfransacdes reais
relacionadas com as atividades-fim da empresa. Devem ser usadas as mesmas
contas j& previstas nos grupos anteriores.Sao exemplos: Bens ndo Destinados ao
Uso, Imdveis Recebidos em Garantia para Revenda, etc.

Ativo Realizavel em Longo Prazo

No Ativo RealizGvel em Longo Prazo serdo classificados os direitos realizGveis apos
o término do exercicio seguinte, assim como os derivados de vendas,
adiantamentos ou empréstimos a sociedades coligadas ou controladas, diretores,
acionistas ou participantes no lucro da companhia, que ndo constituiram negdcios
usuais na exploracdo do objeto da companhia.

Ativo Permanente

Sdo incluidos neste grupo todos os bens de permanéncia duradoura,
destinados ao funcionamento normal da sociedade e de seu empreendimento,
assim como os direitos exercidos com essa finalidade.

Sdo os bens e direitos ndo destinados a transformacdo direta em meios de

pagamento e cuja perspectiva de permanéncia na entidade ultrapasse um
exercicio.
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Sdo constituidos pelos seguintes subgrupos:

1) Investimentos: SGo as participacdes em sociedades além dos bens
e direitos que ndo se destinem & manutencdo das atividades-fim
das enfidades.

2) Imobilizado: SGo os bens e direitos, tangiveis e intangiveis, utilizados
na consecucdo das atividades-fim (operacionais) da enfidade.

® Bens tangiveis: aqueles que tém corpo fisico, tais como terrenos,
mdaquinas, veiculos, benfeitorias em propriedades arrendadas, direitos
sobre recursos naturais,etc.

® Bens intangiveis: aqueles cujo valor reside ndo em qualquer
propriedade fisica,mas nos direitos de propriedade legalmente
conferidos a seus possuidores, tais com patentes, direitos, marcas, etc.

Também integram o Imobilizado os recursos aplicados ou j& destinados a bens
da natureza citada, mesmo que ainda ndo em operacdo, que se destinem,
no entanto a tal finalidade, tais como construcdo e importacdes em
andamento.

3) Diferido — Segundo ludicibus, Martins e Gelbcke, na obra Manual de
Contabilidade das Sociedades por acdes (p.321), serdo
classificadas no Ativo Diferido “as aplicacdes de recursos em
despesas que contribuirdo para a formacdo do resultado de mais
de um exercicio social, inclusive os juros pagos ou creditados aos
acionistas durante o periodo que anteceder co inicio das
operacoes sociais”.

Mencionam, ainda, os autores, que “os Ativos Diferidos caracterizam-se por
serem ativos intangiveis, que seréo amortizados por apropriacdo as despesas
operacionais, no periodo de tempo em que estiverem conftribuindo para a
formacdo do resulfado da empresa. Compreendem despesas incorridas
durante o periodo de desenvolvimento, construcdo e implantacdo de projetos,
anteriores ao seu inicio de operacdo, aos quais tais despesas estdo associadas,
bem como as incorridas com pesquisas e desenvolvimento de produtos, com a
implantacdo de projetos mais amplos de sistemas e métodos, com
reorganizacdo da empresa e outras. Ndo incluem bens corpdreos, j& que estes
devem ser classificados no Imobilizado".

Representam, muitas vezes, gastos que seriam lancados como despesas
operacionais caso a atividade a que se referem estivesse ja produzindo
receitas. E o caso dos gastos incorridos com pessoal administrativo, despesas
gerais e demais gastos especificos (desde que ndo sejam parte do Imobilizado),
que sdo necessdrios ao desenvolvimento de um projeto™.

Exemplos: gastos pré-operacionais, gastos com implantacdo de sistemas e
gastos de desenvolvimento de produtos.
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Contas Retificadoras do Ativo

No balanco patrimonial, algumas contas que apresentam saldo credor devem
ser agrupadas no atfivo, uma vez que representam valores refificativos de
elementos que intfegram os seus grupos.

Contas Retificadoras do Ativo Circulante

Titulos descontados

Provisdo para crédito de liquidacdo duvidosa

Provisdo para ajuste de estoque ao valor de mercado

ProvisGo para perdas (registrard os valores estimados de perdas de
investimentos tempordrios).

Contas Retificadoras do Ativo Realizdvel em Longo Prazo

Provisdo para crédito de liquidagdo duvidosa
Provisdo para perdas (registrard os valores estimados de perdas de
investimentos tempordrios).

Contas Retificadoras do Ativo Permanente

INVESTIMENTOS

Provisdo para perdas provdveis na realizacdo de investimentos
IMOBILIZADO

Depreciacoes acumulados

Exaustao

Amortizacoes
DIFERIDO

Amortizacoes

Dentro do Balango Patrimonial existe o ativo e o passivo. Agora, veremos o
PAssivo.

PASSIVO

CIRCULANTE

PASSIVO EXIGIVEL em LONGO PRAZO
RESULTADO DE EXERCICIOS FUTUROS
PATRIMONIO LIQUIDO

Passivo Circulante

Sdo as obrigacdes conhecidas e 0os encargos estimados, cujos prazos
estabelecidos ou esperados se situem no curso do exercicio subseqiente &
data do balanco patrimonial.
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Passivo Exigivel em Longo Prazo

Sdo as obrigacdes conhecidas e os encargos estimados, cujos prazos
estabelecidos ou esperados situem-se apds o término do exercicio subseqlente
a data do balanco patrimonial.

Resultado de Exercicios Futuros

No livro Normas e Préticas Contdbeis no Brasil, de autores da Fipecafi/Arthur
Andersen (SGo Paulo: Atlas, 1991, p.339), definem que “o grupo Resultado de
Exercicios Futuros, apresentado no Balanco Patrimonial entre o Passivo Exigivel e
o Patriménio Liquido, € composto das receitas j& recebidas pela empresa, sobre
as quais ndo recais nenhuma obrigacdo de enfregar bens ou servicos. NGo
devem ser passiveis de devolucdo e ndo levadas ao resultado imediatamente
em obediéncia ao Principio da competéncia dos Exercicios, por estarem
associados a algum evento futuro ou a fluéncia do tempo. Tais receitas devem
ser apresentadas deduzidas dos custos e despesas incorridos ou a incorrer a
elas inerentes”.

O mais adequado, todavia, é classificar tais contas no Ativo e no Passivo
Circulante.

H& uma tendéncia, entfre os doutrinadores da Ciéncia Contdbil, em ndo
considerar este subgrupo do passivo.

Patrimodnio Liquido

O Patriménio Liquido compreende os recursos préprios da entidade e seu valor
€ a diferenca entre o valor do Ativo e o valor do Passivo (Ativo menos
Passivo).Portanto, o valor do Patrimdnio Liquido pode ser positivo, nulo ou
negativo.

As contas que compdem o Patriménio Liquido devem ser agrupadas, segundo
sua expressdo qualitativa, em:
® CAPITAL - Sdo os valores aportados pelos proprietdrios e os
decorrentes de incorporacdo de reservas e lucros.
® RESERVAS - Sdo os valores decorrentes de retencdo de lucros, de
reavaliacdo de ativos e de outras circunstancias.
® LUCROS E PREJUIZOS ACUMULADOS - S&o0 os lucros retidos ou
ainda ndo destinados e os prejuizos ainda néo compensados, estes
apresentados como parcela redutora do Patriménio Liquido.

No caso de o patrimbnio liquido ser negativo, serd demonstrado apds o Ativo, e
seu valor final denominado de Passivo a Descoberto.

Contas Retificadoras do Passivo

Sdo os custos e despesas relativos a receitas antecipadas, registradas em conta
do grupo Resultado de Exercicios Futuros (Lei n.° 6.404/76, art.181).
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BALANCO PATRIMONIAL

Temos aqui um esquema detalhado das contas que compdem um Balanco
Patrimonial

1-ATIVO
1.1 CIRCULANTE
1.2 REALIZAVEL em LONGO PRAZO
1.3 PERMANENTE
INVESTIMENTO
IMOBILIZADO
DIFERIDO

2 PASSIVO
2.1 CIRCULANTE
2.2 EXIGIVEL em LONGO PRAZO
2.3 RESULTADOS DE EXERCI'CIOS,FUTUROS
(-) CUSTOS E DESPESAS DE EXERCICIOS FUTUROS
2.4 PATRIMONIO LIQUIDO
CAPITAL SOCIAL
RESERVAS DE CAPITAL
RESERVAS DE REAVALIACAO
RESERVAS DE LUCROS
LUCROS OU PREJUIZOS ACUMULADOS

BALANCO PATRIMONIAL
ATIVO
CIRCULANTE

DISPONIVEL

CAIXA

BANCOS CONTA MOVIMENTO

BANCOS CONTA APLICACOES DE LIQUIDEZ IMEDIATA
CREDITOS

DUPLICATAS POR RECEBER

(-) DUPLICATAS DESCONTADAS

(-) PROVISAO PARA CREDITOS DE LIQUIDACAO DUVIDOSA
TITULOS A RECEBER

BANCOS CONTAS VINCULADOS
ADIANTAMENTOS A TERCEIROS
ADIANTAMENTOS A EMPREGADQOS
TRIBUTOS POR RECUPERAR ;
DEPOSITOS VINCULADOS OU RESTITUIVEIS
APLICACOES TEMPORARIAS
ESTOQUES

Mercadorias para Revenda
DESPESAS ANTECIPADAS

PREMIOS DE SEGUROS POR VENCER
ENCARGOS FINANCEIROS POR VENCER

REALIZAVEL EM LONGO PRAZO ,
DIREITOS REALIZAVEIS APOS O EXERCICIO SEGUINTE
CLIENTES ,
(-) PROVISAO PARA CREDITO DE LIQUIDACAO DUVIDOSA
BANCOS CONTAS VINCULADAS
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TITULOS por RECEBER

CREDITOS DE SOCIOS E DIRETORES

CREDITOS DE COLIGADAS E CONTROLADAS
ADIANTAMENTOS A TERCEIROS

EMPRESTIMOS E DEPOSITOS COMPULSORIOS
TITULOS E VALORES MOBILIARIOS

DEPOSITOS PARA INVESTIMENTOS

PARTICIPACOES SOCIETARIAS NAO PERMANENTES

A conta “banco conta movimento” com saldo credor representa
obrigacdo para a empresa; portanto deve ser classificada no passivo
circulante.

Ocorrendo a elaboracdo demonstracdes contdbeis sem respaldo em
escrituracdo contdbil regular, poderd o CRC da jurisdicdo instaurar o
processo administrativo contra o responsdvel técnico, estando previstas
penas de multas e de suspensdo do exercicio profissional ou processo por
infracdo ao Cddigo de Etica Profissional do Contabilista, que estabelece
penas de adverténcia reservada, censura reservada e censura publica.

PERMANENTE
INVESTIMENTOS
PARTICIPACOES SOCIETARIAS
OBRAS DE ARTE
(-) DEPRECICOES ACUMULADAS*
IMOBILIZADO

TERRRENOS
CONSTRUCOES
INSTALACOES
MAQUINAS EEQUIPAMENTOS
MOVEIS E UTENSILIOS
VEICULOS
FERRAMENTAS
(-) DEPRECIACOES ACUMULADAS
MARCAS E PATENTES
CONSTRUCOES EM ANDAMENTO

DIFERIDO
GASTOS PRE-OPERACIONAIS
GASTOS DEIMPLANTACAQ DESISTEMAS
GASTOS DE DESENVOLVIMENTO DE PRODUTOS
(-) AMORTIZACOES ACUMULADAS

“"Capital a integralizar’e “prejuizos acumulados” sdo contas de natureza
devedora, mas devem ser classificadas no patrimoénio liquido, pois sdo
contas refificadoras deste.

As depreciacdes acumuladas destacadas no subgrupo INVESTIMENTOS sé
se ampliam aos bens de renda quando cabiveis.
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PASSIVO
CIRCULANTE

FORNECEDORES
OBRIGACOES TRABALHISTAS
OBRIGACOES FISCAIS ESOCIAIS
ADIANTAMENTO A CLIENTES
EMPRESTIMOS E FINANCIAMENTOS
ARRENDAMENTO MERCANTIL A PAGAR
ALUGUEIS PORPAGAR
LUCROS EDIVIDENDOS POR PAGAR
DEBENTURES
PROVISOES TRABALHISTAS

EXIGIVEL EM LONGO PRAZO
EMPRESTIMOS E FINANCIAMENTOS
TITULOS POR PAGAR
PROVISOES PARA RISCOS FISCAIS
RESULTADOS DE EXERCICIOS FUTUROS
RECEITAS DE EXERCICIOS FUTUROS
(-) CUSTOS E DESPESAS DE EXERCICIOS FUTUROS

Os termos utilizados nos registros e nas demonstracdes contdbeis devem
expressar, tanto quanto possivel, o verdadeiro significado das transacdes
ocorridas, preservando-se expressoes do idioma nacional.

PATRIMONIO LIQUIDO
CAPITALSOCIAL
(-) CAPITAL POR INTEGRALIZAR
RESEVAS DE CORRECAO MONETARIA DO CAPITALSOCIAL
RESERVAS DE CAPITAL
RESERVAS DE REAVALIACOES
REAVALIACAO DO ATIVO PROPRIO
REAVALIACAO DE ATIVOS DE COLIGADAS E CONTROLADAS
RESERVAS DE LUCROS
RESERVA LEGAL
RESERVA ESTATUTARIA
(-) ACOES EM TESOURARIA*
LUCROS OU PREJUIZOS ACUMULADOS

Distribuicdo de lucros e compensacdo de prejuizos ndo transitam pela
demonstracdo do resultado do exercicio. Esses valores sdo componentes da
demonstracdo de lucros ou prejuizo acumulados.
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Vamos encerrar nossa disciplina com um exemplo numérico, demonstrando o
balanco patrimonial de uma empresa ficticia.

E importante destacar que as classificacdes por grupos obedece a Lei n° 6.404/76,
segundo os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas Brasileiras de
Contabilidade:

BALANCO PATRIMONIAL - LEVANTADO EM 28/02/2005

ATIVO PASSIVO
Ativo Circulante 600,00 | Contas por Pagar 50,00
AAAAAA 100,00 | Aluguéis por pagar 250,00
BBBBBB 200,00 PATRIMONIO LiQUIDO
COCOC 300,00 | Capital Social 1.000,00
Ativo Real. Longo Prazo 50,00 | Lucros do Exercicio 350,00
DDDDD 50,00
Ativo Permanente 1.000,00
Investimentos 150,00
EEEEEE 150,00
Imobilizado 600,00
FFFFFFF 400,00
GGGGG 200,00
Diferido 250,00
HHHHH 100,00
[ 150,00
TOTAL DO ATIVO 1.650,00 | TOTAL DO PASSIVO 1.650.00

valores em milhares de Reais

Este foi o Ultimo departamento estudado. Deixei para o final por se fratar do
Departamento Contdbil, que aborda as demonstracdes contdbeis. Preocupei-me
aqui em fornecer informacdes bdsicas, dando um conhecimento geral. O
Departamento Contdbil é parte fundamental e fonte importantissima de
informacodes, tdo necessdrias d tomada de decisdo. Justamente por este
departamento ser especialidade do contador , ndo nos aprofundamos em
cdlculos e preenchimento das demonstracoes, e sim em informacodes bdsicas para
um futuro secretdrio.
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Responda as questoes abaixo e confira as respostas no gabarito, no
final do livro.

1) Quais sdo as principais demonstragées contdbeis:

a) Balanco Patrimonial;

b) Demonstracdo do Resultado do Exercicio;

c) Demonstracdo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados;
d) Demonstracdo das Origens e Aplicacdes de Recursos;
e) Todas estdo corretas.

2) Objetivo da Demonstragdo de Resultado do Exercicio — DRE :

a) Evidenciar a formagdo do resultado do exercicio, confrontando as
receitas, os custos e as despesas incorridos no exercicio;

b) Apurar o Lucro Liquido do Exercicio;

c) Alternativas A B estdo corretas;

d) Somente alternativa A estd correta;

e) NDA.

3) A DLPA possibilita:

a) Evidenciar o lucro apurado no exercicio, sua destinacdo e os
eventos que modificam o saldo da conta de Lucros ou Prejuizos
Acumulados.

b) Transcrever a correcdo monetdria do periodo considerado.

c) Minimizar os custos da empresa com pagamento de impostos.

d) Evidenciar a movimentacdo ocorrida durante o exercicio nas
diversas contas componentes do Patrimdnio Liquido.

e) Ressaltar as alteracdes na posicdo financeira da empresa.

4) Sobre Demonstragcdo das Mutagdes do Patrimdnio Liquido, é incorreto afirmar:

a) Ndo é uma demonstracdo obrigatéria, mas é bastante Util, pois, por
meio dela, é evidenciada a movimentacdo ocorrida durante o
exercicio nas diversas contas componentes do Patrimonio Liquido.

b) Fica clara a indicacdo do fluxo de uma conta para outra e indica a
origem e o valor de cada acréscimo ou diminuicdo no Patriménio
Liguido durante o exercicio.

c) Se a empresa elaborar tal demonstracdo, deverd elaborar,
também, a Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados.

d) A elaboracdo da DMPL é a relativamente simples, pois basta
representar, de forma resumida e com coordenacdo, a
movimentacdo que ocorreu durante o exercicio, nas diversas
contas do Patriménio Liquido.

e) NDA
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5) Sobre a Demonstragcdo das Origens e Aplicagdes de Recursos, é correto afirmar:

a) Tem por objeto a apresentacdo, de forma ordenada e sumariada
das informacdes relativas as operacdes de financiamento e
investimento da empresa durante o exercicio, e ressalta as
alteracoes na posicdo financeira da empresa.

b) Fornece dados importantes que ndo constam nas demais
demonstracoes financeiras; estd relacionada tanto com o Balanco
como com a Demonstracdo do Resultado do Exercicio, 5,5% para
microempresa contribuinte do IPl e 5,0 para microempresa ndo
contribuinte do IPI.

c) Os financiamentos sdo considerados as origens de recursos, € 0s
investimentos pelas aplicacdes de recursos

d) Alternativas A e B estdo corretas;

e) alternativas A, B e C, estdo corretfas.

6) Sao contas retificadoras do ativo circulante:

a) Titulos descontados;

b) Provisdo para crédito de liquidacdo duvidosa;

c) Provisdo para ajuste de estoque ao valor de mercado;

d) Provisdo para Perdas (registrard os valores estimados de perdas de
investimentos tempordrios);

e) Todas as alternativas estdo corretas

7 ) Sobre o Balango Patrimonial é correto afirmar:

a) Estruturada de acordo com os preceitos da Lei n.° 6.404/76,

b) A empresa deve manter escrituracdo contdbil com base na
legislacdo comercial e com observancia das Normas Brasileiras de
Contabilidade e dos Principios Fundamentais de Contabilidade.

c) Balanco Patrimonial € a demonstracdo contdbil destinada a
evidenciar, quantitativa e qualitativamente, em uma determinada
data, o patriménio e o patriménio liquido da entidade.

d) alternativas A e B estdo corretas;

e) alternativas A, B e C estdo corretas.

8) Sobre a Ativo Permanente, é correto afirmar:

a) Sdo os bens e direitos ndo destinados a transformacdo direta em
meios de pagamento, cuja perspectiva de permanéncia na
Entidade ultrapasse um exercicio.

b) Sdo os bens e direitos ndo destinados & transformacdo direta em
meios de pagamento , cuja perspectiva de permanéncia na
entidade ultrapasse um exercicio.

c) E constituido pelos seguintes subgrupos: Investimentos, Imobilizado e
Diferido;

d) Alternativas A, B e C estdo corretas;

e) Somente a alternativa A estd correta.
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9) Sdo exemplos de bens tangiveis e Intangiveis, respectivamente:

a) Terrenos, mAquinas, veiculos, benfeitorias em propriedades
arrendadas, patentes, direitos, marcas;

b) Caixa, banco conta movimento, estoque de mercadorias

c) Alternativa A e B estdo corretas;

d) Fornecedores, Duplicatas a Receber, Obrigacoes;

e) Investimentos, Imobilizado e Diferido.

10) As contas que compoem o Patriménio Liquido devem ser agrupadas, segundo
sua expressao qualitativa, em:

a) Capital

b) Reservas

c) Lucros e prejuizos acumulados

d) Contas retificadoras do passivo

e) Todas as alternativas estdo corretas.

11) “Capital por integralizar” e “prejuizos acumulados” sdo contas de natureza
devedora, mas devem ser classificadas no patriménio liquido, pois sdo contas
retificadoras .Selecione abaixo a seqiéncia correta:

a) Devedora, Patriménio Liquido e Retificadoras;

b) Credora, Patriménio Liquido e Retificadoras;

c) Devedora, Passivo Circulante e Retificadoras;

d) Devedora, Patriménio Liquido e Passivo Circulante;
e) NDA.

12) Composicdo do Ativo no Balango Patrimonial:

a) Ativo Circulante, Ativo Realiz&vel em Longo Prazo e Ativo
Permanente

b) Afivo Circulante e Afivo Permanente

c) Ativo Circulante, Ativo Permanente e Imobilizado

d) Ativo Circulante, Diferido e Investimentos

e) NDA

13) Composi¢cdo do Passivo no Balango Patrimonial:

a) Passivo Circulante, Passivo Exigivel em Longo Prazo e Pafrimdnio
Liquido;

b) Passivo Circulante e Patriménio Liquido;

c) Passivo Circulante, Passivo Exigivel em Longo Prazo;

d) Passivo Circulante e Reservas;

e)Passivo Circulante, Passivo Exigivel em Longo Prazo e LPA.

14) A conta “banco conta movimento” com saldo credor representa obrigagcdo
para a empresa; portanto deve ser classificada no passivo circulante.
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Selecione abaixo a seqiéncia correta:
a) Direito, Ativo Circulante
b) Obrigac¢do, Passivo Circulante
c) Direito, Passivo Circulante
d) Obrigacdo, Ativo Circulante
e) NDA

15) Considerando o exemplo de Balango Patrimonial da aula 20, informe o valor
do Ativo Circulante e Ativo Permanente respectivamente:

a) R$ 600 e R$ 1.000,00

b) R$ 600 e R$ 1.600,00

c) R$ 1.350,00 e R$ 1.000,00
d) R$ 650,00 e R$ 1.000,00
e) NDA.
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RETOMANDO A CONVERSA INICIAL

Em nossa conversa inicial, buscamos situar vocé sobre o que estudariamos
neste curso.

Dissemos que a contabilidade é indispensdvel também para que as
categorias de empresdrios possam saber com precisdo a sua lucratividade por
segmento operacional e até por produto fabricado ou revendido, além de ter
a rentabilidade do capital investido e a produtividade da mdo-de-obra e dos
equipamentos utilizados.

Departamento Pessoal:
® E responsdvel pela elaboracdo da folha de pagamento das empresas;
® Cuida da apuracdo dos encargos frabalhistas incidentes sobre
empregados e empregadores;
® Faz o acompanhamento das mudancas ocorridas na legislacdo
frabalhista.

Departamento Fiscal:
® Eresponsdvel pelo levantamento dos valores das obrigacdes fiscais;
® Extrai das notas fiscais de entrada e de saida as respectivas incidéncias
tributdarias;
® Cuida da escrituracdo de todos os livros fiscais exigidos pela lei;
® Faz o acompanhamento das mudancas ocorridas na legislacdo
tributdria;
® E responsdvel pelos lancamentos contdbeis;

Departamento Contdbil:
® Cuida da escrituracdo dos livros contdbeis exigidos pela legislacdo (Livro
Didrio, Razdo e outros);
® Elabora os balancos e os balancetes;
® Elaboracdo as declaracoes anuais de Imposto de Renda das Pessoas
Juridicas;
® Faz o acompanhamento das mudangas ocorridas na legislacdo
tributdria.

Enfatizamos que o propdsito deste livro ndo é formar contadores, mas passar
informacodes bdsicas para futuras(os) secretdrias(os). Entdo, estudamos tépicos
importantes na contabilidade, para que vocé possa atuar com seguranca e
conhecimento, organizacdo de documentacdo, funcionamento de admissdo
de funciondrios, pagamentos das obrigacdes, escrituracdo fiscal,
demonstracoes contdbeis.

Acreditamos ter apresentado uma introducdo suficiente para que, como
secretdrio(a), atue eficientemente.

Sucessol!
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GABARITO

UNIDADE | UNIDADE II UNIDADE Il
1-c 11-a 1-d 11-c 1-e  11-a
2-b 12-d 2-e 12-e 2-c  12-a
3-c 13-c 3-a 13-e 3-a 13-a
4-e 14-c 4-b  14-b 4-c  14-b
5-d 15-a 5d 15 5-a 15-a
6-e 16-d 6-e 6-e

7-b 17-d 7-e 7-e

8-e 18-d 8-b 8-d

9-b 19-c 9-c 9-a

10-b 20-e 10-e 10-e
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