ORIENTACOES
ESSENCIAIS

PARA EMPRESARIOS




Introdug¢ao.

e

Z PLANIZZA

Este e-book tem a finalidade de |he
INstruir sobre os principals pontos
na relacao entre a Planizza e sua

empresa.

Neste livro digital serao abordados
OS principais pontos que, neste
primeiro contato de nossa relacao,
julgamos relevantes para sua
empresa, com varias dicas Uuteis
que, se colocadas em pratica, serao

de grande valia.

Havendo duvidas, pedimos a
gentileza de nos contatar por meio
de nossos canais de comunicacao
(e-mails, telefones, WhatsApp).
Recomendamos, também, sempre
ficar alerta aos e-mails que
enviamaos com noticias S
Informacoes, bem como ao Nosso
site (www.planizza.com.br), no link

“Noticias’.

Tenha uma otima leitura!

—— CONTABILIDADE —
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Capitulo.l

Informacoes
Preliminares

— Lembre-se que vocé se tornou um empresario(a), entao deve agir como tal, deixando de
lado emocoes que o(a) facam tomar decisoes por impulso. Analise sempre antes de tomar
uma decisao, seja em qual nivel for, lembrando do planejamento na formacao de precos,
de cuidar de suas financas, de nao confundir sua pessoa fisica com a pessoa juridica (pois
pode haver confusao patrimonial) etc. Seu objetivo doravante é crescer com

sustentabilidade e obter lucros.

— De imediato, por lel, vocé devera abrir uma conta juridica (conta em nome da empresa),
em um banco de vossa preferéncia, e controlar muito bem seu fluxo de caixa. O sucesso
de uma empresa comeca por uma excelente gestao e controles rigorosos de gastos,

custos diretos e indiretos entre outros aspectos gerenciails.

— Faca seguro de tudo (imovel, equipamentos etc.), contra roubo, incéndio, explosao,

desabamento, vendaval, perda de aluguel, gueda de raios etc.

— Tenha em sua empresa um sistema de seguranca contra incéndio, com extintores,
hidrantes etc. Se for o caso, contrate uma empresa especializada para Ihe direcionar qual o

melhor meio de prevencao a ser adotado.

— Jamais se utilize de softwares “piratas’, pois € crime.

— Tente, na medida do possivel, NAO fazer aplicacdes financeiras na conta juridica, pois,
por ocaslao do resgate, além do Imposto que vocé paga na fonte, também pagara

IMmpostos pela empresa. Nao se trata de uma imposicao da Planizza e, sim, uma sugestao.

— Se for possivel, nao compre imoveis e veiculos Nno nome da empresa, pois sempre ha
ganho de capital a pagar por ocasiao da venda. Trata-se de uma sugestao e nao uma
imposicao da Planizza. Estd informacao nao € véalida se a compra/venda for inerente ao

objeto social da empresa.
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Informacoes Preliminares

— Tenha o habito de fazer protocolo de todos documentos enviados ao escritdorio contabill,

clientes, fornecedores etc.

— Se sua empresa for ter anuncio na fachada do prédio, internamente etc., tem qgue
cadastrar na prefeitura local. Porém, antes de fazer placas, faixas, placas na calcada,
pinturas com propaganda etc., € importante contratar uma empresa para fazer o “croqui”
e obter autorizacao na prefeitura; a falta deste procedimento gera multas altas e isto vale
também para anuncios em veiculos automotores.

— E obrigatério a compra do certificado digital. O certificado tem diversas
funcionalidades: ler sua caixa postal no ambiente da Receita Federal e outros érgaos (a
leitura deve ser diaria), emitir notas fiscais de venda, outorgar procuracoes eletronicas,
registro de funcionarios, assinaturas de balancos patrimoniais, obrigacdes a serem
entregues aos governo federal, estadual, municipal etc. Lembramos que o modelo do
certificado a ser comprado € preferencialmente o E-CNPJ modelo Al ou A3, que pode ser
em cartao e leitora, token etc. O certificado digital € comprado por V.S. em uma empresa
devidamente credenciada. Lembramos também que a responsabilidade de controlar o

vencimento do certificado digital € de vossa responsabilidade.

— Lembramos que sua empresa contratou a Planizza para executar os servicos abaixo
listados (conforme contrato assinado). Caso o pacote contratado nao contemple outros

servicos, entrar em contato conosco para verificarmos se havera custo adicional:

a) AREA CONTABIL
- Escrituracao da contabilidade de acordo com as normas e principios contabeils vigentes;
- Apuracao de balancetes;

- Elaboracao do balanco anual e demonstrativo de resultados.

b) AREA FISCAL
- Escrituracao dos registros fiscais do |IPI, ICMS, ISS e elaboracao das guias de informacao

e de recolhimento dos tributos devidos;

c) AREA TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA (DEPARTAMENTO PESSOAL)
- Manutencao dos registros de empregados e servicos correlatos;
- Elaboracao da folha de pagamento dos empregados e de pro-labore, bem como das

guias de recolhimento dos encargos socials e tributos afins.

— Tome muito cuidado ao receber boletos de sindicatos, associacoes, entre outros.
Sempre entrar em contato com a Planizza para verificarmos se nao se trata de uma

cobranca indevida ou falsa, para informamos se deve ser pago ou Nao.
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Informacoes Preliminares

— Jamalis a Receita Federal entra em contato por e-mail ou fone; sempre sera pela caixa
postal dentro do sistema do certificado digital, por intimacao escrita etc. Cuidado com

golpes. Na menor duvida, entre em contato conosco.

— Nunca assine nada se tiver duvidas e oriente seus funcionarios também a nao assinar.
— Existem fiscais falsos. Na duvida, entre emn contato conosco.

— E obrigatério estar afixado em local bem visivel na sua empresa, basicamente: o SIL
(Sistema Integrado de Licenciamento), que deve ser enviado pela Planizza (se nao
recebeu, nos avise); uma placa de “Violéncia contra a Mulher &€ crime”; um exemplar do
“Codigo de Defesa do Consumidor”; se sua empresa vender bebidas alcodlicas, uma placa

dizendo “Proibido venda de bebidas alcodlicas a menores de 18 anos’.

— E muito importante que V.S., na emissao das primeiras notas fiscais, peca orientacdo ao

nosso setor fiscal para ndo cometer erros.

— Lembramos também que ha multa se nao estiver descrito na nota fiscal o valor

aproximado dos tributos segundo o IBPT (Instituto Brasileiro de Pesquisas Tributarias). Via
de regra, nosso setor fiscal informa o percentual, percentual este que nao

obrigatoriamente significa dizer que & necessariamente o IMPoOsto que sua empresa

paga. Alertamos que esta consulta ao nosso setor fiscal deve ser feita de 90 em 90 dias.

— A0 receber fiscalizacao presencial ou notificacdes via correios, ou via caixa postal dos

governaos, sempre Nnos avisar.

— Lembramos mais uma vez que a obrigacao de abrir sua caixa postal em todos
ambilentes governamentais € de unica responsabilidade de V.S, por se tratar de assunto
sigiloso. Crie este habito de acessar e ler diariamente.

— Atente-se rigorosamente a LGPD (Leil Geral de Protecao Geral de Dados).
— Nao é o0 objetivo deste e-book sanar todas duvidas. Por i1sso, sempre entre em contato
com os departamentos responsdveis até que assunto seja esgotado/estudado a exaustao.

V.S. nao pode ter nenhuma duvida.

— Lembre-se: o maior investimento que V.S. pode fazer € na sua empresa.
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Capitulo.2

Departamento
Trabalhista

— Para a area trabalhista (departamento pessoal), a empresa devera enviar 0s seguintes
documentos:
a) Mensalmente, até o dia 25 do més de referéncia, os documentos necessarios para a

elaboracao da folha de pagamento, tals como: apontamento da folha de ponto dos

empregados, atualizacao do vale transporte e refeicao, correcdes salariais, atualizacao de
dados dos empregados, pensao alimenticia etc.

b) Com no minimo 48 horas de antecedéncia, comunicacao de admissao, comunicacao
de rescisao, afastamentos em geral, pensao alimenticia, dependentes etc.

c) Imediatamente, laudo médico de acidente de trabalho, certiddao de Oobito,
aposentadoria etc.

d) Com antecedéncia de 30 dias, comunicacao de aviso de férias ao funcionario.

— E lei que os soécios facam uma retirada a titulo de proé-labore (saldrio do empresario).
Fale com nosso departamento pessoal para entender sobre valores, impostos incidentes
etc. (Lembrando que este pro-labore serve para sua aposentadoria, auxilio-maternidade,

auxilio-doenca, invalidez etc.)

— Funcionario, por lel, deve ser registrado. O nao registro pode |he causar sérios

problemas.

— Sua carga previdenciaria (INSS) ira depender do seu regime de tributacao.

— A funcao “vendedor” pode ser registrada apenas pelo percentual de comissao, porém

ha critérios a serem observados.

— Toda empresa tem o sindicato patronal e do trabalhador. Antes de registrar, veja com

Nosso departamento pessoal o piso salarial, beneficios gue o funcionario tem direito etc.

— CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes). veja se sua empresa esta obrigada

a Instalar essa comissao).
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Departamento:Trabalhista

— Existem algumas obrigacdes como o programa de prevencao de riscos ambientals

(PPRA), entre outros. Consulte nosso departamento pessoal.
— Sempre fazer recibo de entrega de equipamentos de protecao individual.

— Culdado ao dispensar algum funcionario em tempos de dissidio coletivo; tem multa a

favor do funcionario.

— Verificar se sua empresa esta obrigada a adocao de livro de ponto, cartao de ponto etc.
— O livro “Inspecao do Trabalho” deve ser mantido na empresa.

— Nao pagar INSS descontado do funcionario € crime de apropriacao indébita.

— Jamais admitir menores para funcoes consideradas perigosas.

— Jamais esqueca de enviar a Planizza a decisao judicial sobre pensao alimenticia que o

juiz determinou a ser descontado do holerite do funcionario.
— Registrar o empregado com Ol dia de antecedéncia ao inicio do trabalho.

— No caso de admissao, precisam ser enviados a Planizza os documentos do funcionario

(fale com nosso departamento pessoal para saber quais).

— No caso de acidente de trabalho, a empresa tem 24 horas para comunicar o Ministério

do Trabalho. Sempre fale nosso departamento pessoal para receber as orientacoes.

— Mensalmente enviaremos relatdrio de férias a vencer para controle. Nunca deixe vencer

a segunda, para nao ter que pagar triplicado.

— Veja com Nnosso setor sua empresa € obrigado a contratar “menor aprendiz’ ou pessoa

com deficiéncia.

— A area trabalhista € complexa. Em caso de duvidas, por mais singelas, sempre entrar

em contato com O NOSSO departamento pessoal.
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Capitulo3

Departamento
Fiscal

— Para area fiscal, a empresa devera enviar, semanalmente, os seguintes documentos,
sendo que os documentos relativos a ultima semana do més devem ser enviados Nno 10
(orimeiro) dia util do més seguinte:

a) Notas fiscais de compra (entradas), de venda (saidas) e de servicos prestados e

tomados, bem como comunicacao de eventual cancelamento das notas fiscais.

— O calculo dos impostos é feito de acordo com o faturamento e receitas auferidas
durante o més. Cada tributo tem seu calculo especifico, diferenciando em base de calculo

e aliquota.

— Se tiver maquina de cartdo de crédito/débito, tem que emitir nota fiscal ou cupom
fiscal mesmo que o cliente nao queira. Lembramos que todo movimento passado pela

maguina a operadora ja iInforma automaticamente a Receita Federal e a Receita Estadual.

— Sempre emitir nota fiscal/cupom fiscal de tudo. Sonegacado é crime. Além do gue seu
estogue ndo ird bater com o estoque contdbil/fisico, ou seja, multa na certa pelos 6rgdos

fiscalizadores.

— Nota fiscal de entrada também é obrigatdorio, mesmo procedimento com relacao a

estoque contabil e fisico.

— Procedemos com a apuracao e enviamos os darfs e guias de pagamento por e-mail
assim qgue finalizamos e enviamos com certa antecedéncia, para que seja possivel planejar

seu pagamento, preparando caixa e adaptando com outras despesas e custos.

— Ha casos em que o imposto retidos na fonte, quando o tomador do servico € o
responsavel tributario pelo recolhimento do tributo devido. Isso significa que sua empresa
é responsavel pelo recolhimento dos tributos devidos ao tomar determinados servicos, o
que, quando da cobranca pelo fisco, sera feita a sua empresa € Nao a pessoa que prestou o
servico. Se houver retencao, ja enviar a nota fiscal ou recibo de aluguel do

orestador/locador para podermos emitir as guias e |he enviar para pagamento.
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Departamento Fiscal

— Sua empresa deve entrar em contato com setor fiscal para explicarmos como fazer e
entrar nas caixas postais das Receitas Federal, Estadual e Municipal, guando for o caso.
Visto ser altamente sigiloso, somente V.S. podera acessar e nos avisar se ha algum

problema detectado. Nossa sugestao sempre € abrir a caixa postal diarlamente.

— A Planizza fornece gratuitamente um programa a ser instalado em vosso computador,
para conseguirmos exportar os argquivos de notas fiscais de venda, compras e
conhecimentos de transportes. Este sistema se chama SIEC. Ja peca ao nosso setor fiscal

O seu convite imediatamente apods comprar seu certificado digital.

— Para empresas que estao no regime tributario do Simples Nacional, nao pode ocorrer
excesso de receita de acordo a lel, nao pode ter prejuizo etc. Se tiver varias empresas neste

regime tem que falar conosco, pois Isto pode influenciar no desengquadramento de oficio

pela Receita Federal.

— Lembramos que, se no ano calendario exceder alguns sublimites impostos pelo

governo, podera ocorrer do pagamento do ICMS e ISS, a serem recolhidos apartados da

guia do Simples Nacional.

— Se sua empresa é comercio varejista/atacadista, mas ird fazer venda em balcdo (venda

NO varejo), € obrigatdria a compra do equipamento chamado “emissor de cupom fiscal’,

cuja sigla é SAT, para vendas.

— Existe um prazo legal para cancelamento de nota fiscal. Ultrapassado esse prazo que

(em meédia 24 horas), teremos que entrar com uma denuncia espontanea e pode gerar

multa.

— No regime de tributacao do Simples Nacional, no Anexo V, existe um fator que se

chama “Fator R". Consulte nosso setor fiscal para saber se sua empresa se engquadra.
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Capitulo 4

Departamento
Contabill

— Para a area contabil, a empresa devera enviar, em até 5 dias apds o encerramento do

mes, 0s seguintes documentos:

a) Boletim de caixa e documentos nele constantes;

b) Extratos de todas as contas correntes bancarias, inclusive aplicacoes;, documentos
relativos aos lancamentos, tais como depdsitos, copias de cheques, borderds de cobranca,

descontos, contratos de crédito, avisos de créditos, debitos, compra e venda de ativo

Imobilizado etc.

— Também deve fazer envio mensal dos seguintes documentos:

a) Extrato bancario de contas correntes, aplicacdes financeiras, conta poupanca, desconto

de duplicadas e contas caucoes;

b) Conciliacao do banco em formato Excel (“xIs"). Detalhar cada linha do extrato,

recebimentos e pagamentos informando nimero de nota e nome do cliente/fornecedor;
c) Pagamentos de impostos, contribuicoes e pagamentos gerais com 0S respectivos

comprovantes,

d) Fatura de pagamento com cartao de crédito corporativo e cartao BNDES, juntamente

com as notas fiscais correspondentes;

e) Despesas pagas em dinheiro (conducao, correlos, papelaria etc.). Anexar o comprovante
de pagamento, de preferéncia com nota fiscal;

f) Informes de rendimentos de instituicdes bancarias;

g) Relatorios de reembolso com notas fiscais e comprovantes de despesas;

h) Inventario/estoque (para comércio e industria);

1) Posicao de clientes a receber (vencidos ou a vencer);

)
J) Posicao de duplicatas descontadas;
)

Posicao de fornecedores a pagar (vencidos ou a vencer).

— Envio pontual, quando houver alteracao. contratos de seguros, contratos de
empréstimos, financiamentos, leasing; contrato de locacao (imodveis e outros bens),

contrato de mutuo; relatdrio de taxas da maquina de cartdo (crédito/débito).
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Departamento Contabil

— Envio anual (até 31 de janeiro do ano seguinte):

a) Informes de rendimento de clientes (empresas prestadoras de servico com retencao na
fonte);

b) Informe de rendimento das administradoras de cartao de crédito e débito;

c) Relatdrio anual da assisténcia médica coletivo empresarial, por beneficiario, empregado
e dependente, devendo conter nome e CPF (quando parte do valor € descontado do
funcionario);

d) Informe de investimentos e previdéncia privada no exterior.

— Separar as financas da pessoa juridica da pessoa fisica;, PJ e PF nao se confundem.

Quando comeca a confusao patrimonial entre PJ e PF, o prejuizo de informacodes é

grande, entao o primeiro passo € abrir conta bancaria PJ.

— Todas as despesas da empresa precisam estar em nome da empresa. Um exemplo € o
contrato de aluguel, cujos pagamentos somente podem ser lancados na contabilidade se
estiverem em nome da pessoa juridica. Além disso, caso o locatario seja pessoa fisica,

navera a retencao de imposto de renda, se o valor se enquadrar na tabela da Receita

—ederal.

— Pedidos, notas de controle interno, recibo de compras, orcamentos etc. nao possuem

valor contabill e fiscal, portanto, nao devem ser enviados.

— Despesas particulares (soclos) nao devem ser enviadas, pois nao possuem valor contabill

(cuidado com a confusao patrimonial jJa mencionada anteriormente).

— Para a correta contabilizacao, pedimos que nos envie mensalmente os documentos por

e-mall, renomeados com data, valor e nome do documento.

— Caso tenha mais de um banco, separar os documentos em uma pasta para cada banco.
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Capitulo5

Con§ultor§a
Tributaria

Consultoria tributaria

- Acompanhamento da legislacao tributaria com o objetivo de avaliar e informar o0s
IMmpactos tributarios

- Assessoria nha interpretacao e aplicacao de normas tributarias municipails, estaduais e
federais

- Revisao minuciosa da escrita fiscal de sua empresa, a fim de apurar eventual
recolhimento indevido ou a maior de tributos

- Adocao dos procedimentos necessarios para utilizacao, compensacao ou restituicao dos
créditos apurados

- Obtencao de incentivos e beneficios fiscais

- Adocao de procedimentos necessarios para obtencao e implementacao do incentivo ou

beneficio fiscal

Planejamento tributario

- Adocao de procedimentos licitos voltados a reducao dos custos tributarios (economia
tributaria)

- Estudo de estruturas juridicas e operacionals para minimizar impactos tributarios

- Elaboracao de consultas formais a rgaos da administracao publica

- Analise e estudo de enquadramento fiscal (regimes de tributacao)

Administracao de passivo tributario

- Dlagnostico da situacao tributaria

- ldentificacao do passivo tributario e sua extensao

- Controle gerencial e administracao do passivo tributario

- Fatores de extincao do débito tributario

- Conducao de processos relacionados as dividas tributarias

- Obtencao e renovacao de certidao de regularidade fiscal nos ambitos municipal,
estadual e federal (CND/CPEN)

- Elaboracao de projeto de reestruturacao fiscal

- Defesas de autos de infracao e respostas a intimacdes fiscals nos ambitos municipal,

estadual e federal.
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Co

Esperamos que este e-book tenha ajudado vocé de alguma forma. Caso tenha alguma
duvida sobre 0os assuntos tratados agquil ou outros, Nnao hesite em nos contatar pelos canais

abalxo:

®

(11) 4220-2565

(11) 94024-2704

>.<| planizza@planizza.com.br
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