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Procedimento Padrao Fechamento Contabil

Versao 1

1. Objetivo

» Descrever o processo para o fechamento contabil na R3izzy, garantindo a continuidade das
operacoes financeiras e a conformidade com as normas.

2. Responsabilidades

e Contador(a):
e Diretor Técnico(a): .

3. Glossario
4. Materiais, recursos e referéncias

5. Procedimento

» O fechamento contabil comeca no dia 01 de cada més referente ao més anterior.

5.1 Importar notas fiscais

Neste passo vocé importara as notas fiscais dos servicos que nossos clientes prestaram no més. O
resultado da importacao sera o faturamento mensal do cliente. Sobre esse valor, ele pagara o
imposto do Simples Nacional.

As importacoes sao realizadas automaticamente todo dia 02. Caso vocé precise agendar
alguma importacao, verifique o procedimento padrao da Questor ou vocé pode importar
manualmente.

» Confira se todas as notas fiscais foram importadas consultando a prefeitura.

« Manualmente

Questor: Entrar no site Questor - Faca login - Informe a empresa desejada - Filial sempre 1 -
Periodo de cdlculo: 100 - Periodo inicial/final: tem que englobar o periodo que for apurado - aperte
bot&o selecionar - Vai abrir uma nova tela e siga 0 caminho: Em Operacdes - Importacdes - Area de
trabalho importacdes - Notas - NFSe.

A proxima etapa pode ser realizada de trés formas, por arquivo, por layout e Zen.
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1. Por Arquivo: 12 opcao no caso de nova prefeitura sem um layout conhecido. Se importou por
arquivo com os valores contabeis e de imposto corretos anote que esta prefeitura deve ser importada
nesta modalidade.

* Selecione por arquivos e defina esses Parametros de importacao:

Data inicial/final: periodo de apuracao

Integrar: Outras

Utiliza Relacionamento: Nao

Tratamento de erros: Permitir erros

Natureza: 9.000.002

Natureza Retidos: 9.000.003

Imposto: IRRF (1.708/6) - PIS/COFINS/CSLL (5.952/7)

Tipos de processamento: Excluir e Importar Novamente NFe Importada
Validar emitente: Sim

Tipo do Local: varios arquivos

Arquivo Compactado: Selecionar o arquivo de notas fiscais RAR a ser importado.

2. Por layout: deve ser utilizado quando a importacao por arquivo nao ocorrer corretamente, ja
existem prefeituras com layouts conhecidos

« Selecione por layout e defina os Parametros de importa¢do assim como esta definido em por
arquivo.
e Layout de NFS-e: utilize as listas em observacdes 1 e 2 para escolher o layout apropriado.

Obs 1: Lista de Prefeitura x Layout
Biguacu - 192 - IPM - Atende.net
Laguna - 99

Tubarao - 80

Floripa - 65

Curitiba - 39

Lages - Por arquivo

Obs 2: Lista de prefeituras x software

5.2 Verificar retencao de ISS

¢ Verificar isso na nota fiscal.

5.3 Atualizar faturamento Ctb

* Acessar o arquivo excel do cliente no Drive (Fiscal -» Simulador de impostos)
* Questor: OPERACOES - MOVIMENTO FISCAL - SAIDAS - CONSULTA LANCAMENTOS FISCAIS
o Preencher data inicial e final
o Movimento: saidas
o Tipo Consulta: Langamento Fiscal
o Executar
» O valor obtido deve ser colocado na planilha simulador de impostos e com isso vocé obtém o
faturamento dos Ultimos 12 meses.
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Solicitar extrato bancario contabil

* No dia 12 de cada més, alguns clientes ja enviam automaticamente os extratos por e-mail. O
responsavel pelos extratos deve armazena-los no Drive, conforme o procedimento Padrdo para
arquivos R3izzy Ctb. No projeto de Fechamento Contabil do més, também deve concluir a tarefa
“Extrato do més enviado pelo cliente” e cancelar a tarefa “Solicitar extrato bancario”.

» No dia 5 de cada més, o responsavel deve solicitar os extratos bancarios aos clientes que ainda
nao enviaram. Para obter essa lista, siga 0 caminho:

Odoo > Projetos > Relatérios > Analise de Tarefas > Filtro “Rotinas contabeis em aberto” > Modo
Pivo

* Sera exibido o projeto de Fechamento Contabil do més com suas subtarefas. Localize a
subtarefa “Solicitar extratos bancarios” e verifique quais clientes ainda estdao com essa tarefa
em aberto.

e Para facilitar a conferéncia, clique no icone para baixar a planilha. Nela, vocé encontrara a lista
dos clientes para os quais ainda é necessario solicitar o extrato.

& Projeto Projetos Tarefas Relatérios Configuragdo

Analise de tarefas &

m Inserir em planilha = + (_'L)

e Em seqguida, solicite os extratos pelo aplicativo Admin e Ctb.
e Apos realizar a solicitacao, conclua a tarefa “Solicitar extratos bancarios” de cada cliente no
projeto de Fechamento Contabil do més correspondente.

Guias DAS e DCTFWeb

e Caso o cliente ndo possua alguma dessas guias, o responsavel deve cancelar a tarefa no 0doo,
no projeto de Fechamento Contabil referente ao envio da guia.

e Se ambas as tarefas forem canceladas, ou seja, o cliente nao tiver nenhuma das guias, o
responsavel deve também cancelar a tarefa “Lembrete de pagamento das guias”, pois nao
havera guias a serem enviadas ou cobradas.

Obs: Se o cliente ndo mandar o extrato até dia 20 do més, deve-se solicitar novamente o extrato
bancério.
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5.5 Calcular Fator R
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®  Este passo deve ser feito apenas para empresas que possuem o CNAE com fator r

» Apés a importacao das notas fiscais no Questor, vocé sabera o valor do faturamento bruto
(soma dos valores brutos das notas fiscais) do cliente. Transporte a informacao do faturamento
do cliente para a planilha do fator r. Preencha a coluna “faturamento mensal”, na aba “Fator r”,
verificacao de retencao ISS, caso o cliente tenha, utilizar a planilha simulador de impostos para
realizar o calculo, caso o cliente nao tenha retencao ISS, o calculo é realizado na planilha Fator
R.

5.6 Enviar Declaracao Simples Nacional

* Acesse a Questor - Obrigacdes - Fiscal » Simples Nacional - Area de trabalho Simples
Nacional -» Apuracao - Preencher o més do fechamento e clicar no botao apurar. Depois va
para Demonstrativo - Simples Nacional - Preencher periodo e executar.

 Confira os dados de acordo com a Planilha de Simulador de Impostos de cada cliente que esta
na pasta do Drive (Fiscal).

e Em sequida, aperte em transmitir -» Preencha a empresa, 0 més do fechamento e coloque como
'nao' em Publicar DAS - Executar - Vai aparecer uma nova linha e com isso aperte no simbolo
de 'Play' e aguarde a guia DAS ficar disponivel para baixar. E necessario clicar no icone de
atualizar para ver se a transmissao foi finalizada.

e Apoés baixar a guia DAS, salve ela na pasta do cliente no Drive na pasta do més de fechamento.

Obs: Analise a DARF e o DAS. Se nao houver movimento em dois meses, crie uma tarefa
para o financeiro para reduzir o valor da mensalidade.

5.7 Enviar Declaracao e-Social
5.8 Enviar Declaracao DCTF Web
5.9 Enviar Guia DAS

5.10 Enviar Guia DCTF Web

Lembrete de pagamento das Guias

 Essa tarefa deve ser executada sempre no dia de vencimento das guias do més referente.

e Caso algum cliente tenha informado por e-mail ou WhatsApp que ja realizou o pagamento da
guia, o responsavel deve concluir a tarefa “Lembrar os clientes do pagamento das guias” no
Odoo para esse cliente.

» No dia do vencimento, o responsavel deve lembrar os clientes sobre o pagamento das guias.
Para acessar a lista de clientes que ainda nao foram realizaram o pagamento, siga 0 caminho:
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0Odoo > Projetos > Relatorios > Analise de Tarefas > Filtro “Subtarefas Ctb” > Modo Pivo

* Sera exibido o projeto de Fechamento Contabil do més com as subtarefas. Localize a subtarefa
“Lembrar os clientes do pagamento das guias” e veja quais clientes ainda estao com essa
tarefa em aberto. Em seguida, envie a notificacao para essa lista de clientes pelo aplicativo

Admin/Ctb.

* No aplicativo, selecione os clientes, cliqgue no botao “Notificacdes” e depois em “Enviar

lembrete”.
o Titdlo: Lembrete de Pagamento
o Mensagem:

Prezado(a) Cliente,

Hoje é o vencimento da(s) sua(s) guia(s) de imposto
referente(s) a MES/ANO. Aproveite este lembrete para
realizar o pagamento ainda hoje e evitar multa e juros.

Obs.: Este é um e-mail padrao de lembrete. Caso vocé ja
tenha efetuado o pagamento, por favor, desconsidere esta
mensagem.

e Apds enviar o lembrete, conclua a tarefa no Odoo para cada cliente correspondente.

5.12 Lancar extrato bancario

5.13 Produzir balancete mensal

6. Registros e arquivos

¢ Os registros serao realizados por e-mail e pelo Odoo.

7. Auditoria

formulario_de_auditoria_fechamento_mensal.xIsx

8. Treinamento

Para concluir o treinamento deste procedimento, responda as perguntas deste formulario.
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