Calendario de Obrigacdes junto aos Orgdos Federal, Estadual e Municipal, entrega de documentos
ao escritério de contabilidade para calculos dos impostos, escrituragdo fiscal, contabil e
procedimentos diversos:

Departamento Fiscal-Tributario

@ IMPOSTO SIMPLES — Vencimento dia 20 (vinte) de cada més referente ao més vencido;

@ PIS /| COFINS (Lucro Presumido) — Vencimento dia 15 (quinze) de cada referente ao més
vencido;

@ IRPJ/CSSL (Lucro Presumido) — Vencimento Trimestral,
@ DMS (Prefeitura) — Entrega dia 20 (vinte) de cada referente ao més vendido;

@ DAM (SEFAZ) — Estabelecimentos Industriais — Entrega - Vencimento 6° ou 7° dia de cada més
referente ao més vencido;
Estabelecimento Comercial, Prestador de Servigos e Substituto — 10° dia de cada més referente
ao més vencido;

ISS — Vencimento - 5° dia de cada més referente ao més vencido;

Os vencimentos poderdo ser antecipados e prorrogados, dependendo do calendario vigente, Federal,
Estadual e Municipal, que controla mediante os dias Uteis, domingos e feriados.
A cada mudang¢a nos vencimentos acima, o escritério comunicard, para o cliente (empresa) ndo tenha
surpresas desagradaveis e ndo consiga recolher no dia correto do vencimento.

1 — As Notas Fiscais de Compra e venda de mercadorias ou prestacdo de servicos, deverdo ser
encaminhadas para o escritério de contabilidade até o dia 03 de cada més referente ao més vencido,
para que seja efetuada a apuracdo dos impostos como, ISS — ICMS - Simples e Presumido: PIS —
COFINS - IR — CSSL e a sua devida escritura¢do no tempo habil.

2 — O cliente (empresa) devera observar a data de emissao das referidas notas fiscais, para que nao
haja notas atrasadas, com emissdo de meses anteriores, pois as retificagcdes causam prejuizos e
transtornos, sem contar que podera a empresa entrar em suspensdo preventiva junto a SEFAZ e
Prefeitura de Manaus, causando retencdo de mercadorias e a ndo emissao de CND = Certiddo Negativa
de Débito.

3 — Todas as GUIAS — DAR — DARF — DAM serédo entregues no estabelecimento do cliente (empresa)
com o prazo maximo para vencimento de 05 dias, com excec¢do do ISS que vence no dia 05 de cada
més e fica com uma margem curta para processamento das informacbes e emissdo da DAM =
Documento de Arrecadacdo Municipal. Podera o cliente (empresa) em comum acordo com o escritério
de contabilidade, viabilizar com rapidez a entrega da DAM ou ainda ser apurada pelo préprio cliente
(empresa) e recolhido o ISS de maneira rapida, ficando sobre sua tutela o carné do ISS. Basta que o
responsavel pelo faturamento, seja orientado pelos nossos funcionarios do setor fiscal.

Departamento Pessoal — Folha de Pagamento

@ Folha de Pagamento — Entregar as freqiiéncias (apontamento), no maximo até o dia 25 de cada
més, para que a folha seja elaborada e entregue até o dia 30;
Obs: 1 - Caso a frequéncia (movimentacdo) seja entregue fora do prazo,
consequentemente a folha s6 podera ser entregue até o dia 05 (cinco) do més seguinte.
2 — A elaboracao da frequéncia e controle do apontamento (movimentacao) é de total
responsabilidade do cliente (empresa).
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@ Férias — Passar uma programacao de férias anual, para que tenhamos tempo e controle de

emissdo dos respectivos avisos e recibos de férias. Prazo 15 a 30 dias de antecedéncia. De
preferéncia, sugerimos que as férias, sejam programadas sempre para o dia 1° de cada més,
para que o periodo de gozo do empregado nao fique quebrado dentro de dois meses, ou seja,
sempre 01 a 30 do més em que o empregado for gozar as férias.
Informamos que dar as férias ao empregado, é de livre negociacdo entre as partes,
devendo o empregador acordar com o empregado, o melhor periodo de gozo, para que
satisfaca as duas partes. AT E N C A O: Nunca deixar acumular (vencer) duas férias, pois
0 empregador pagara férias em dobro. Sempre solicitar do escritério de contabilidade,
uma relacdo com os respectivos vencimentos de todas as férias, caso a empresa néo
tenha esse controle.

@ Rescisao de Contrato — Existem duas modalidades, sendo:

12 - Dispensa por iniciativa do empregador: com aviso indenizado ou trabalhado.

- Indenizado: a empresa pagara a mais, um salario base ao empregado + 1/12 Avos de 13°.
Salario + 1/12 Avos de férias + Multa resciséria de 50% do saldo para fins rescisério de todo
FGTS depositado na Caixa Econdmica Federal; e sua rescisdo serda homologada em 10 (dez)
dias corridos, a contar da data do afastamento do empregado. O ndo pagamento das
indeniza¢fes no prazo acima, deixara o empregador (empresa) sujeito a penalidade, como uma
multa que equivale a um salario base do empregado.

- Trabalhado: a empresa avisard ao empregado que ele ira trabalhar os 30 dias do aviso
prévio, percebendo normalmente os seus dias de aviso, pagando a Multa resciséria de 50% de
do saldo para fins rescisério de todo o FGTS depositado na Caixa Econdbmica Federal. O
empregado devera ter sua carga horaria reduzida em duas horas diarias, para satisfazer a
necessidade em procurar outro emprego, ou podera ser acordado entre as parte, 23 (vinte e trés)
dias corridos trabalhados e 7 (sete) restantes do aviso néo trabalhados para que o empregado
possa procurar outro emprego. O prazo para homologar a rescisdo, sera no dia seguinte ao
vencimento do aviso. O ndo pagamento das indeniza¢des no prazo acima, deixard o empregador
(empresa) sujeito a penalidade, como uma multa que equivale a um salario base do empregado.

22 — Dispensa por iniciativa do empregado: com aviso trabalhado ou néo, sendo que, se o
empregado nao trabalhar os trinta dias, e pedir dispensa imediata, poderda o empregador
(empresa), se for de sua vontade, descontar na rescisdo, 0 aviso nao trabalhado, que equivale a
um salario base do empregado.

@ — Ao haver iniciativa de dispensa (termino de contrato) o empregador (empresa) devera solicitar
do escritério de contabilidade, o devido aviso prévio ou do empregado, a carta de pedido de
dispensa (demisséo) que devera ser elaborada pelo préprio empregado, com o préprio punho, de
forma simples e clara, sem que haja coagdo por parte do empregador. O escritério estara
fornecendo um modelo, para que o cliente (empresa) mantenha sob sua administracdo esse
procedimento, com relacdo ao pedido de demissdo do empregado.

@ - Devera o empregador (empresa) solicitar do empregado a entrega imediata da
Carteira de Trabalho (CTPS) para que seja entregue juntamente com o aviso prévio
ou a carta de pedido de demisséo ao escritorio de contabilidade, no prazo maximo de
03 (trés) dias ap6s a o aviso ou carta assinada e acordada.

Obs: O escritério néo ira se responsabilizar por rescisdes, férias e folhas de pagamento, a
serem elaboradas fora do prazo e condi¢gdes expostas acima, pois por se tratar de atendimentos
a diversos clientes, ndo poderemos atropelar os servigos para atender exclusivamente o cliente
que ndo seguir as regras, prazos estabelecidos pela legislacéo vigente: CLT.

Obrigacbes Sociais e Trabalhistas
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INSS — GPS: — Vencimento dia 10 de cada més referente ao més vencido;
GRF — FGTS: — Vencimento dia 07 de cada més referente ao més vencido;

IR — Imposto de Renda Trabalho Assalariado: — Vencimento todo dia 10 de cada més referente ao més
vencido.

Salario dos empregados: todo 5° dia Gtil de cada més referente ao més vencido.

Contribuicdo Sindical Laboral: No més de Marco de cada ano, sera descontado dos empregados um dia
de laboro (trabalho), sendo: Salario Base dividido por 30 dias. = Contribui¢cdo Sindical obrigatéria anual,
gue devera se recolhia até o dia 30 de abril de cada ano, ao sindicato da categoria.

Todas as GUIAS — GPS — GRF — CONTRIBUICOES SINDICAIS serio entregues no estabelecimento
do cliente (empresa) com um prazo maximo de antecedéncia do vencimento de 02 (dois) dias, pois
como se trata de fechamento de folha de pagamento, os vencimentos dos encargos sociais e
trabalhistas sdo extremamente curtos.

Homologacao de Resciséo de Contrato de Trabalho no Sindicato da categoria ou DRT:

Todo funcionario que atingir um ano de empresa ou mais, sua rescisdo devera ser homologada no
sindicato da Classe, caso nado haja Sindicato, devera ser homologada na DRT = Delegacia Regional do
Trabalho. Sera de total responsabilidade do cliente (empresa) que devera ser representado pelo
administrador (proprietario), ou nomear um preposto com entendimento em Departamento Pessoal — RH
para devida homologacdo. Ndo cabe ao escritério de contabilidade, esse procedimento, pois €&
puramente competéncia administrativa do cliente (empresa). E de competéncia do escritorio de
contabilidade, assessorar e orientar a pessoa que for representar o cliente (empresa) no Sindicato ou
DRT.

Caso seja necessario ou tenha um entendimento antecipado de 03 (trés) dias, para que um funcionario
do escritério seja representante do cliente no Sindicato ou DRT, ser4 cobrado como servi¢o extra. Tal
valor podera ser consultado previamente pelo cliente (empresa) junto ao escritorio de contabilidade.

Departamento Contabil

O cliente gue mantiver, mediante contrato de prestacdo de servi¢o, contratacdo em contabilizar o seu
movimento financeiro, fiscal-tributario e patrimonial, devera seguir as seguintes normas e procedimentos
organizacionais, sendo:

ME e EPP com somente contrato de escrituragcédo do Livro Caixa:

1 - Entregar no escritério de contabilidade até o dia 15 de cada més referente ao més anterior, 0s
documentos necessarios para elaboragéo do Livro Caixa, que obrigatoriedade de toda empresa perante
a Receita Federal, Municipal e Estadual.

Documentos: Notas Fiscais diversas, todos os pagamentos dos impostos, contracheque de
pagamento aos funciondarios, comprovante de agua, luz, telefone que estejam em nome da
empresa, extrato bancario do més de todas as contas correntes existentes e movimentadas.
Deveréo ser entregues de forma ordenada e dentro do més em que o pagamento foi efetuado

2 — Toda empresa possui suas receitas e despesas e tal procedimento deve ser contabilizado. As
Receitas sédo provenientes da emisséo de Notas Fiscais de Venda de bens ou servigos e as despesas
sdo provenientes do desembolso, pagamentos efetuados com a operagdo do negécio, como: compra de
matéria prima (material para revenda ou preparo de alimentos), pagamento de funcionarios, impostos
fornecedores, colaboradores e a propria retirada do pré-labore do proprietario (socio) ou administrador.

3 - Ap6s o encerramento do ano fiscal, até o dia 05 de junho de cada ano, o Livro Caixa sera arquivado
na Junta Comercial do Estado do Amazonas — JUCEA, ficando assim, disponivel para qualquer
fiscalizacdo que por ventura vier a ser procedida. Sempre serd entregue ao cliente e ser4d mantida uma
cOpia no escritdrio no prazo maximo de 05 (cinco) anos, para atender as exigéncias da legislacdo em
vigor.
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4 — A nao entrega dos documentos acima mencionados, ficara impossibilitado de elaborar tal Livro
Caixa, tirando qualquer responsabilidade do escritério de contabilidade, por ndo haver condi¢cdes da
devida elaboragdo do mesmo.

5 — Sempre que for necessario, o cliente (empresa) sera chamado ao escritério, para que seja informado
do andamento da contabilidade, pois a falta de documentos ou 0 estouro como: Receitas maiores que
Despesas ou Despesas maiores que Receitas, causando uma desordem e falta de equilibrio, pois se ha
receitas, também existem despesas, compra de mercadorias.

- Receitas (- ) Compras ( - ) Despesas = Lucro ou Prejuizo.

ME ou EPP - Outras com Contratacdo para elaboracdo do Balango Patrimonial:
Lucro Presumido — Lucro Real.

O procedimento de entrega dos documentos ao escritério de contabilidade sera o0 mesmo, sendo que
para as empresas que contratarem a elaboracdo do Balango Patrimonial, deverdo acrescentar aos
documentos acima mencionados:
Inventario do seu estoque de mercadorias a preco de custo, elaborado em 31/12 de cada ano.
A movimentacado bancéaria mensal (extrato de conta corrente).
Relagéo dos bens e direitos: Moveis, Equipamentos, Veiculos.
Rela¢do de Contas a Pagar atualizada até 31 de dezembro do ano fiscal.
Relagéo de Contas a Receber (clientes) atualizada até 31 de dezembro do ano fiscal.
Saldo de dividas como: Empréstimo junto aos bancos e entidades financeiras governamentais.
Saldo de dividas com Leasing — Consorcio e Terceiros.
Saldo de dividas com os sdAcios ou proprietario individual.

U Tudo atualizado até 31 de dezembro de cada ano fiscal.
Obs: 1 - As empresas prestadoras de servigos, poderdo apresentar seus estoques de mercadorias
(material) para aplicacdo nos servigos, que também fara parte do seu imobilizado.

2 — Nem um bem pertencente ao socio ou proprietario, devera ser relacionado, pois as pessoas
séo distintas: Fisica e Juridica. Podera o sécio ou proprietario, incorporar os seus bens e direitos a
empresa, desde que seja através de venda legal, mediante comprovante fiscal.

3 — A relacdo de documentos acima, podera ser organizada por um programa de gestdo, onde ha
controle de caixa, contas a pagar, receber, estoque e financeiro, sendo adquirido no mercado de
informatica. Desta forma, a empresa terd condicdes de atender as exigéncias da legislacdo vigente e
proporcionar as informacdes exatas para a sua escrituragao contabil.

ISESESESRESESRESES]

OBS:

1 - Informamos que é Obrigacdo da empresa (cliente) contratante, entregar os documentos no
escritdrio. Lembramos que o atraso na entrega dos mesmos podera acarretar multas e juros em alguns
pagamentos fora do prazo, isentando o escritério de contabilidade de qualquer responsabilidade pelo
atraso no pagamento dos impostos e tributos.

2 - O recélculo de impostos e tributos ndo pagos nos seus respectivos vencimentos serd cobrado de
acordo com a complexidade de cada imposto. Ser4 a cobranga de uma taxa de recélculo juntamente
com os honorarios vincendos. Taxa essa que sera para cobrir custos com excedente de material de
expediente, como: tinta, papel e servicos em duplicidade, ou seja, a repeticdo da elaboracdo do servico.

Esperamos uma compreensao sensata por parte dos clientes (empresas) para que possamos prestar os
servigos com qualidade e contribuir para a devida satisfagdo da parceria.

Prestar servicos e agradar o cliente 100%, é dificil, mas com a colaboracdo e parceria mutua,
conseguiremos alcangar nossos objetivos.

Agradecemos antecipadamente pela valiosa atengdo dispensa e nos colocamos a disposicdo para
dirimir quaisquer duvidas com relacdo ao exposto acima.
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