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‘ Um minuto da sua aten¢ao

= Este material visa dar conhecimento de importantes e
significativas exigéncias, impostas as empresas em geral,
inclusive a sua

= Trataremos da documentagdo contébil_, que atende também
as determinacdes fiscais, comerciais, juridicas, etc

= 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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‘ Documentacao contabil habil
e idonea

Contabil

\

‘ O que é documento contabil

= Documento contabil & aquele utilizado para
possibilitar a escrituragdo contabil, mas, e
principalmente para provar a regularidade de
todas as operagdes da empresa

= S&o exemplos de documentos contabeis
o Cépias de cheque, TED, ordens de pagamentos
o Depositos, ordens de crédito

o Notas Fiscais de mercadorias e servigos (comprados
ou vendidos)
o Extratos bancarios

o Outros
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‘ Documentos contabeis
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= Movimentacdo contabil e fiscal
= Comprovacéo de pagamentos

= Comprovacéo de recebimentos
= Boletim de caixa

= Extratos bancarios

= Notas Fiscais
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‘ Movimentac¢ao contabil e fiscal @’
Conceitos

= Da correta separagdo entre movimentagéo 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 Movimentagdo Contabil contempla todos os
processos de pagamentos, recebimentos, extratos
bancérios, etc

= Movimentagdo 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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| Comprovacio de pagamentos

= Conceitos

= Montagem do processo
= ObservacGes 1

= ObservacGes 2
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‘ Comprovacao de pagamentos
Conceitos

= Destina-se a comprovar o efetivo pagamento
de uma compra, ou prestacao de servi¢os ou
ainda de um tributo, etc a alguém como um
fornecedor, empregado, governo, etc,
fazendo inclusive e principalmente a prova
judicial, evitando cobrancas indevidas

= Serve para evitar a cobranga em duplicidade
de um fornecedor, e a fornecer subsidios a
eventuais cobrancgas judiciais contra sua
empresa
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‘ Comprovacao de pagamentos
Montagem do processo

= Para a correta “montagem” do processo sdo
necessarios
o Cépia de cheque ou saida no boletim de caixa (ambos
adquiriveis em papelaria ou emitidos eletronicamente) —
que justifica a origem do recurso utilizado para
pagamento
22 via da NF (opcional); Nota de débito (no caso de
juros); recibos de pagamentos a empregados ou
autonomos; guias de recolhimentos (sempre copia,
guardar o original em separado) — que justifica a causa
do pagamento
o Duplicata, recibo, boleto bancério, ou excepcionalmente
quitagé@o na prépia NF — que comprova o recebimento
pelo credor
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Comprovacao de pagamentos
Observacoes

= Rascunhos, comunicag¢fes internas, etc ndo
devem ser anexados, pois ndo tem valor
fiscal

= Em cada cheque podem ser feitos diversos
pagamentos, verifique a correspondéncia
entre seus valores

= No histérico ndo mencionar: "conf. solicitagdo
de...", "conf. autorizacao de ...", e
semelhantes
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‘ Comprovacao de pagamentos
Observacoes

= No pagamento a empregados e tributos,
mantenha o original em arquivo separado
(visando facilitar numa eventual fiscalizagado),
anexe na copia de cheque copia simples, e
no caso de pagamento eletrdnico, imprima
em duas vias, uma para arquivo em
separado e outra para a documentag&o
contéabil

= Nunca envie a 12 via de NF na comprovagéo
de pagamento
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Comprovagao de recebimentos @.

= Conceitos
= Montagem do processo

= Observacoes
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‘ Comprovagao de recebimentos @-

Conceltos

= Destina-se a comprovar o efetivo
recebimento de uma venda, ou prestagéo de
servicos ou ainda de um empréstimo

= Serve para evitar a cobranca em duplicidade
de um cliente, e a fornecer subsidios a
eventuais cobrancgas judiciais contra seus
devedores
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| Comprovacio de recebimentos (>
Montagem do processo

= Para a correta “montagem” do processo séo
necessarios
o Deposito bancario, aviso de crédito, “francesinha”,
entrada no boletim de caixa — que justifica a
destinagdo do recurso recebido

o Identificacdo da origem do pagamento (n° da NF,
ND, etc) e do cliente — que justifica a causa do
recebimento

o ldentificagdo de juros, descontos, etc — que
justifica acréscimos ou redugdes no valor recebido
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| Comprovacio de recebimentos (=
Observacoes

= Quando houver um empréstimo e este ndo
for proveniente do sistema financeiro,
recomendamos que o valor seja efetivamente
depositado em conta-corrente da empresa, e
para evitar a presun¢do de dinheiro sem
origem legal, verificar se a pessoa que
disponibiliza o recurso tem capacidade
financeira para o fazé-lo, principalmente
guando sécio e seus familiares
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Boletim de caixa

\

= Conceitos
= Montagem do processo 1
= Montagem do processo 2
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‘ Boletim de Caixa

\

Conceitos

= O boletim de caixa registra as entradas e
saidas de dinheiro no caixa, e presta contas
a empresa (adquirivel em papelaria, ou
disponivel em programas de controle
financeiro)

= O termo “caixa” identifica a manutencgéo de
dinheiro, em poder de um responsavel,
destinado as necessidades de pagamentos
de pequeno valor, ou urgente ou
imprescindiveis
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Boletim de Caixa

\

Montagem do processo

= Todas as entradas e saidas deverdo ter
comprovantes

= Onde nédo sejam fornecidos (taxi, gorjetas, condugéo,
etc), emita “vales-despesas” (adquiriveis em
papelaria)

= Os comprovantes devem ser emitidos em nome da
empresa (Razéo Social, CNPJ, enderego, etc)

= Na&o aceite NF sem o cabegalho preenchido e
tiquetes de caixa

= Em caso de pagamento de NF's pelo caixa (exceto a
NF de consumidor), anexe a 22 via da NF, a duplicata
ou ficha de compensacéo autenticada, recibo ou
similar, para comprovar o pagamento
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‘ Boletim de Caixa
Montagem do processo

= No caso de NF de consumidor (série D), remeter a 12
via

= Todas as movimentacdes devem ser relacionadas em
boletim de caixa, no més em que ocorreram

= As despesas podem ser agrupadas conforme o tipo
(conducéo, lanches e refei¢des, viagens, etc)

= O saldo do caixa (dinheiro + vales + etc) ndo deve
elevado, a fim de néo despertar atencéo do fisco

= O saldo ndo pode ser devedor, para evitar presungdo
de vendas sem emissao de NF e tributagéo

= Os vales devem ser acertados no menor prazo

possivel
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Extratos bancarios ‘ Extratos bancarios

\
\

Conceitos
= Conceitos = Documento emitido pelo banco, que serve
= Conciliacio - finalidades para demonstrar a movimentacéo financeira
em determinado periodo, normalmente
mensal

= Devem ser disponilizados mensalmente a
Delta Brasil, todos os extratos de todas
contas-correntes, aplicagdes financeiras,
contas de empréstimos, etc
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Extratos bancarios ‘ Notas Fiscais

Conciliacao - finalidades

\
\

= Apurar as diferengas entre o saldo de controle da = Conceitos
empresa e o saldo bancério, que raramente séo os

mesmos em uma mesma data - Montaqem do processo

= Além dos fatos cuja correspondéncia dos registros de = Observacdes 1
ambas partes envolverem um lapso de tempo, estes = Observacdes 2

séo passiveis de erros ou omissdes, e 0 processo de
conciliagdo bancaria forgca uma revisdo cuidadosa
dos langamentos de todas as transagdes, propiciando
exatiddo nos controles

= Qualquer diferenga constatada, dever ser alvo de
averiguacgao e regularizagdo se for o caso
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| Notas Fiscais @. | Notas Fiscais @.
Conceitos Montagem do processo
= A Nota Fiscal Mercantil — NF — é o (nico = A 12via das NF's de compras (bens ou
documento habil para comprovar a aquisigédo servigos) devem ser enviada a Delta Brasil,
de quaisquer tipos de bens (maquinas, no més de sua emissdo, para que sejam
mercadorias, matérias-primas, embalagens, escriturada nos livros fiscais
moveis, etc) = NUNCA devem ser enviadas com as
o Exceto se o vendedor for pessoa fisica, neste caso o A
vendedor emitira recibo e o adquirente NF de entrada COI’T]pI’IOVB.(;OQS' d? pag?'mento
= A Nota Fiscal de Servicos — NF — é o Gnico = A 2%via devera, a opgéo da empresa, ser
documento habil para comprovar a aquisigio remetida juntamente com o processo de
de quaisquer tipos de servigos comprovagao de pagamento, ou entao
o Exceto quando for prestado por autbnomo ou empresa m_antlda €m arquivo permanente na empresa
desobrigada da emiss&o (cmco anos)
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‘ Notas Fiscais
Observacoes

\

= Recibos e faturas poderao ter validade, e devem
ser analisado caso a caso

= A data do recebimento da mercadoria ou servico
deve obrigatoriamente ser indicada no verso da
NF

= Mencionar no verso da nf ou carimbo informando
o tipo de operacédo. Ex. Matéria Prima, Material
para Revenda, Material para Consumo...

= Cupom fiscal que identifique vendedor,
comprador e as mercadorias tem valor fiscal,
outros néo
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‘ Notas Fiscais
Observacoes

\

= As NF’s de consumidor (série D), ndo devem
ter valores superiores a % saléario minimo, e
devem anexadas ao processo de pagamento

= As NF’'s devem obrigatoriamente estar com o
cabecalho preenchido em nome da empresa,
ndo sendo aceitas pela legislagdo NF's com
o cabegalho em branco ou em nome de
terceiros

= Pedidos, orgamentos, romaneios, etc ndo
tem valor fiscal, por isso devem ser evitados
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Obrigado pela sua atengao

= Recomendamos

o Salvar este arquivo nos seus documentos e consulta-lo
sempre que houver a contratacdo ou a prestagéo de
servigos de qualquer natureza

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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