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‘ Um minuto da sua aten¢ao

= Este material visa consolidar e orientar sobre 0s prazos
adequados para o envio da documentagéo trabalhista,
tributaria e contabil, procurando evitar puni¢des a sua
empresa

= Para navegar pelas telas vocé pode utilizar-se do <enter>
(para avancar), ou clicar nos topicos de interesse, ou utilizar-
se das setas de avanco e retrocesso disponiveis no teclado.
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‘ Consolidacao de Prazos

Assuntos Gerais

Prazos

\

= A Delta Brasil envia mensalmente o calendéario das
visitas, que esta adequado a cumprir todas as
exigéncias trabalhistas, tributarias e contabeis da
sua empresa

= Para que atinja este objetivo deve ser
rigorosamente observado

= Em casos especiais devem ser solicitadas visitas
extras
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‘ Movimentac¢ao contabil e fiscal >
Conceitos

\)

Da correta separagdo entre movimentagao contabil e
fiscal, decorrera a qualidade do nosso trabalho, o
cumprimento das exigéncias tributarias e
especialmente a definicdo do preco dos servigos
pagos pela sua empresa

A Movimentag&o Contébil contempla todos os
processos de pagamentos, recebimentos, extratos
bancérios, etc

Movimentacéo fiscal contempla todas as 12 vias de
NFs de compras de bens e servicos e 1 via de todas
as NFs emitidas pela sua empresa
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| Cumprir prazos ¢é reduzir riscos (=

12via de NF de compra (inclusive de micro-empresa)

22 via de NF de compra (inclusive de micro-empresa)

12 via de NF de compra de servicos
12 via de NF de consumidor (série D

1 via das NF's de vendas a cor
1 via das NF’s de vendas de servicos (destinada & contabilidade)
Cépia de contratos

Extratos bancérios (inclusive de aplicaces financeiras)

Movimento financeiro (boletim de caixa, tes de e recebimentos)
Protocolos de férias, aumento e rescisdo

Protocolo de fechamento de folha

Controle de estoques

Relatério de NF's com retencéio de contribuicdes

Relatorio de NF’s com retencéo da Previdéncia Social
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‘ 1* via de NF de compra e
1* via de NF de servicos

\

Como Juntamente com os documentos fiscais e
enviar em separado dos documentos contébeis
(por ex: em um envelope) todas as 12
vias das Notas Fiscais recebidas
Quando |Adata apropriada é na primeira visita do
enviar meés seguinte ao de emissdo da Nota

Fiscal, nunca devendo ser deixada no
processo de pagamento, para evitar
atrasos na apuracéo de impostos e na
entrega das declaracdes obrigatérias
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‘ 2% via de NF de compra e

\

1?* via de NF de consumidor

Juntamente com os documentos
contabeis, e imediatamente apos o
pagamento, anexada a cOpia de cheque,
ted, ordem de pagamento ou boletim de
caixa, duplicata ou recibo ou pagamento
bancéario. Caso queira, podera manter
esta via em seu arquivo, desde que essa
opc¢éao nos seja informada.

A data apropriada é na primeira visita do
més seguinte ao do pagamento

Como
enviar

Quando
enviar
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‘ 1 via das NF’s de vendas e

1 via das NF’s de vendas de servicos

\

Como Juntamente com os documentos fiscais e

enviar em separado dos documentos contébeis
(por ex: em um envelope) todas as 12
vias das Notas Fiscais recebidas

Quando |Adata apropriada é na primeira visita do

enviar meés seguinte a data de emissao da Nota
Fiscal
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‘ Copias de contratos

(seguros, aluguéis, empréstimos, etc)

Como Juntamente com os documentos
enviar contabeis (movimentagédo financeira)
Quando |A data apropriada é na primeira visita
enviar do més seguinte ao da contratagéo
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Extratos Bancarios

\

Como Preferencialmente junto aos demais
enviar documentos contabeis

Quando |A data apropriada é a primeira visita do
enviar més seguinte ao de referéncia do

extrato, podendo excepcionalmente ser
enviado por fax ou e-mail
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Movimento financeiro

(boletim de caixa, comprovantes de pagamentos e recebimentos)

Como Separadamente dos documentos fiscais
enviar (por ex: em um envelope) todos os
comprovantes de pagamentos,
recebimentos e boletins de caixa
Quando |A data apropriada é na primeira visita
enviar do més seguinte ao més dos

pagamentos e recebimentos, nunca
devendo ultrapassar este prazo, para
evitar atrasos na apresentacéo dos
relatdrios contabeis mensais
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Protocolos de férias, aumento e

rescisao
Como Por fax ou por e-mail
enviar
Quando |Imediatamente apds ser definida a
enviar concessdo de férias, 0 aumento de
saléario ou a demissdo do empregado

DELTA BRASIL - Manual




11/03/2008

‘ Protocolo de fechamento de

\

folha
Como Por fax ou por e-mail
enviar
Quando | Até o dia 20 do més (observe o
enviar calendéario mensal)
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 Controle de estoques

\

Como Juntamente com os documentos

enviar contébeis (movimentagao financeira)

Quando |Adata apropriada é na primeira visita

enviar do més seguinte ao da apuragéo do
estoque
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Relatorio de NF's com retencio
de contribuicoes

\

Como Por fax ou por e-mail

enviar

Quando |Observe o calendario de visitas e 0

enviar Manual de Procedimentos sobre
Retencdes de Impostos entre Pessoas
Juridicas
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Relatorio de NF's com retencio
da Previdéncia Social

\

Como Por fax ou por e-mail

enviar

Quando |Observe o calendario de visitas e 0

enviar Manual de Procedimentos sobre
Retencdes de Impostos entre Pessoas
Juridicas
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Obrigado pela sua atencao

= Recomendamos
o Salvar este arquivo nos seus documentos e consulta-lo
sempre que preparar a documentagéo contébil ou fiscal

o Divulga-lo as pessoas envolvidas com o faturamento,
contas a receber e contas a pagar da sua empresa

o Consulte a Delta Brasil para esclarecimentos adicionais
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