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Apresentacao

Colega:

Em um processo de evolugcdao das nossas habilidades, como
forma de valorizagdo profissional, um dos elementos fundamentais € a
negociacdo dos honorarios, pois numa economia estabilizada um erro
nesta defini¢ao dificilmente serd revertido no futuro.

Pensando nisso, € numa forma de valorizagdo profissional, o
Conselho Regional de Contabilidade do Rio Grande do Sul esta edi-
tando este livro, abordando o processo que envolve a negociacao de
honorarios.

E importante ndo esquecermos disso: a valorizagcdo da nossa
Profissdo estd condicionada a nossa valorizacdo pessoal.

Esta € mais uma publicacdo do Programa de Fiscalizagdo Pre-
ventiva — Educacdo Continuada deste CRCRS, que € oferecida gratui-
tamente a Classe Contabil gaucha. Ela também estd disponivel, para
consulta e download, na pagina do CRCRS.

Nossos agradecimentos aos que dedicaram uma parcela de seu
tempo na elaboracdo e revisao deste livro, tendo em mente algo mais
elevado: colaborar com a classe contébil gatcha.

Boa leitura!

Contador ROGERIO ROKEMBACH,
Conselheiro Presidente do CRCRS.
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INTRODUCAO

formagdo dos contabilistas € lastreada, em geral, por

conhecimentos técnicos e de legislacdo. Os cursos de

graduacdo e o proprio perfil profissional conduzem para
este caminho.

Normalmente, o perfil do profissional contabil é de uma pessoa
centrada, estudiosa e introspectiva. A formagao contéabil propicia ao
profissional um leque de op¢des de atividades nas quais poderd atuar.
Os curriculos normalmente nao abordam assuntos relacionados a
marketing, imagem pessoal, negociacdo ou temas especificos sobre
empresas contabeis.

Quando se aceita o desafio de constituir uma empresa de servicos
contabeis, ouve-se que: para ser um bom empresdrio, ndo basta
somente a técnica, necessita-se também do conhecimento do mundo
dos negdcios. As habilidades administrativas, organizacionais e de
negociac¢do sao fundamentais para a obtencao do sucesso empresarial.

Nesse sentido, ndo se pode esquecer também das dificuldades
encontradas pelos empresarios contabeis na elaboracdo de planilhas de
custos e principalmente na hora da negociacdo dos honorarios.

A ideia deste trabalho € trazer a tona a questdo comercial de uma
empresa contdbil, dando énfase ao processo de negociacdo de
honorérios, abordando seus principais tOpicos e propiciando uma
visdo global sobre o tema e sua aplicabilidade.



1. A HABILIDADE DE NEGOCIAR

Negociar € uma das habilidades mais importantes para o sucesso
pessoal e profissional de qualquer pessoa. Negociacao € o processo de
alcancar objetivos por meio de um acordo nas situacdes em que
existam interesses comuns e conflitantes. O grande desafio € como
fazé-lo com a maxima efetividade.

Em um momento de negociagdo, € importante que se analise o
seu estado mental: um estado mental rico de recursos € a base para o
sucesso; um estado mental fragil e inadequado € a porta para o
fracasso. O estado mental adequado para se negociar tem a ver com a
capacidade de cada um em lutar diante de novos desafios, em nao
desistir diante de obstiaculos, em saber conviver muitas vezes com
situacoes desconfortiaveis, de tensdo ou até mesmo de risco.

Importante também € avaliar suas crengas pessoais, como, por
exemplo, aprender com os erros, sejam proprios, sejam dos outros.
Ver nos erros uma forma de melhorar no processo de negociacao,
evidencia a importancia da qualidade da preparacdo, ou seja, €
necessiario ver a situacdo pela oOtica do profissional que esta
negociando e pela parte do outro negociador. Embora negocia¢ao nao
seja uma guerra, pode-se aplicar a frase de Sun Tzu: Se vocé conhece
a vocé e ao inimigo, ndo é preciso temer nenhum combate. Se vocé so
conhece a vocé, para cada vitéria, haverd uma derrota. Se vocé ndo
conhece nem a vocé nem ao inimigo, vocé ird sucumbir em todos os
combates. Toda negociacdo € um processo de relacionamento entre
pessoas, € todo relacionamento importa em comunicagdo. Assim, €
muito importante saber ouvir, perguntar e apresentar as proprias ideias
de forma convincente.

Ao negociador sdo essenciais algumas habilidades, tais como:

® Perceber quando alguém ndo entendeu bem as colocacdes que
estdo sendo feitas por uma pessoa € ja estd pensando no que vai
responder.

e Saber perguntar. Bons negociadores sabem fazer perguntas rele-
vantes e ficam atentos as respostas. As respostas sdo os indicati-
vos dos proximos passos a serem dados.



e (ada pessoa age e reage de forma diferente. Assim, € necessario
descobrir, sondar, compreender as necessidades, desejos e expec-
tativas da pessoa com quem se estd negociando.

Ao término de cada negociagao, reflita sobre ela, e aprenda com a
pratica. Tenha sempre em mente a necessidade do desenvolvimento
pessoal continuado.



2. FASES DA NEGOCIACAO

2.1 — Autoconhecimento

Entre os diversos fatores que compreendem o ato de negociar, o
autoconhecimento caracteriza-se como premissa fundamental na
consolidacao do sucesso em uma negociacao. Diante disso, salienta-se
a necessidade de conhecer bem o seu negdcio € a s mesmo.

Especificamente nas organizacdes contabeis, o autoconheci-
mento, necessario para subsidiar uma negociacao de honorarios, vai
desde a avaliacdo das responsabilidades intrinsecas, dos conhecimen-
tos técnicos especificos e complementares dos responsaveis e colabo-
radores at€ a mensuracdo dos custos infra-estruturais que contribuem
para o bom exercicio e manutencao da atividade desenvolvida.

No mercado podem ser encontrados programas ou sistemas
destinados a levantar os custos de uma organizacdo contdbil. A sua
adog¢do ndo € obrigatdria, mas esta ferramenta € muito importante para
a apuracao dos custos da organizacao com cada cliente.

Quanto aos conhecimentos complementares demandados atualmen-
te, faz-se necessario que sejam de carater multidisciplinar, envolvendo
um bom discernimento da legislacao tributaria, societdria, trabalhista e
previdenciaria, além de no¢oes de informatica, marketing e economia.

Diante de tudo isso, reitera-se que o fator autoconhecimento é
condicdo sine qua non para que as organizacOes contdbeis obtenham
€xito nas negociagdes de honorarios com seus clientes.

Entre os conhecimentos necessarios que devem ser considerados,
exemplifica-se:

Legislacao:

Federal:
IRPJ
CSLL
PIS (Sistema Cumulativo e Nao Cumulativo)
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COFINS (Sistema Cumulativo e Nao Cumulativo)

IPI

SIMPLES NACIONAL

IRPF

DACON, DCTF, DIPJ, PJ, DIRF e demais obrigacdes acessorias

Estadual: ICMS com seus enquadramentos (ME, EPP,
Modalidade Geral e MPR)

Municipal: 1SSQN, ITBI, LICENCIAMENTOS
Previdencidria: INSS

Trabalhista: CLT

Societdria:  Cdodigo Civil e demais legislagdes pertinentes
Conhecimentos sobre Direito Tributdrio: Codigo Tributario Nacional
Conhecimentos bdsicos sobre administracdo e marketing
Conhecimentos sobre informdtica

Cultura geral, cendrio politico, atualidades

Além disso, cabe ressaltar que constantemente ocorrem mudan-
cas nas legislagdes exigindo do profissional atualizacdo permanente.

Quanto aos meios infra-estruturais importantes para um bom de-
senvolvimento das atividades pelas organizacdes contibeis, sugere-se:

local fisico e instalagdes adequadas;

mobiliario (mesas, cadeiras, etc.);

linha telefOnica;

fax;

computadores;

scanner;

sistemas (programas de contabilidade, fiscal, pessoal e
administrativo);

e rede logica;
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e sistema de armazenagem de dados (arquivos digitais), com
processo de back up seguro;

® acesso a internet; €

e assinatura de informativos fiscais.

2.2 — Preparacao

Nas negociagdes, deve-se ter em mente que todos os lados pre-
cisam ganhar algo de valor em troca de concessdes eventualmente
feitas.

Nesse sentido, a preparacdo envolve muita pesquisa para obter
todas as informacdes uteis no sentido de ajudar os profissionais no
fortalecimento de seus argumentos.

A elaboragdo de um plano de ac¢do incluindo o objetivo final e a
estratégia necessaria para alcanga-lo € fundamental: fazer uma lista de
todos os objetivos a serem atingidos, colocd-los em ordem de
prioridade e identificar os que ndo sdo essenciais, pois, no momento
de fazer concessoes, é possivel saber o que ceder primeiro.

Para auxiliar na preparagdo, apresenta-se a seguir um modelo de
diagnostico de cliente, enfatizando-se a quantificagdo e a responsabi-
lidade sobre os servigos a serem contratados.

Setor Pessoal

¢ (Qual é o ndamero e rotatividade média dos funcionéarios, so-
cios, autdbnomos e terceiros (retengcdao INSS)?

¢ (Qual é a quantidade de dissidios para a folha?

e O controle do ponto € eletronico ou manual?

e Como é o controle das horas extras? (controle horas extras
diarias) — banco de horas?

e Como é o controle de férias e férias coletivas?

¢ Mantém os encargos sobre a folha em dia?

® Possui encarregado para informagdes do Departamento Pes-
soal Interno?

e Necessita assisténcia em acertos de rescisoes contratuais?

® Possui ou necessita do PCMSO (Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional)?
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Possui ou necessita do PPRA (Programa de Prevencdo de
Riscos Ambientais)?

Possui ou necessita do LTCAT (Laudo Técnico das Condi-
coes do Ambiente de Trabalho)?

Possui ou necessita do PCMAT (Programa de Controle Medi-
co do Ambiente de Trabalho)?
Possui ou necessita do PPP (Perfil Profissiografico Previden-
ciario)?

Setor Fiscal

Ha emissdo de notas por sistema informatizado?
Esta obrigado a emissao de notas fiscais eletronicas?
Esta obrigado ao SPED fiscal?

Possui ECFs?

GIA Mensal do ICMS?

SINTEGRA?

REGISTRO 54 ou outros?

Qual o nimero médio de notas fiscais de entradas?
Qual o nimero médio de notas fiscais de saidas?
Possui impostos em atraso?

REFIS, PAES, PAEX e Outros Parcelamentos?

Ha controle proprio de estoque para fins fiscais?
Qual a quantidade média aproximada de itens em estoque?
Ha controle do CIAP? Quantos itens?

Quantos ramos de atividade possui?

Ha incentivo fiscal? Qual?

Esta obrigado a declaracao eletronica do ISSQN?

Setor Contabil

Ha pessoa juridica sdcia (equivaléncia patrimonial)?
Ha filiais? Quantas? Em que pragas?

Qual é o nimero de contas bancarias?

Qual é o nimero de aplicacdes financeiras?

Qual é o nimero de clientes?

Qual é o ndmero de fornecedores?

Ha empréstimos ou financiamentos? Quais?

Ha controle de caixa e bancos?
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® (Quais as formas de financiamento das compras e vendas (Ex.:
compra, venda, cheques pré, cartoes de crédito, etc.)?
e HaJ controle do Imobilizado? Quantos itens?
Ha controle dos cheques emitidos e recebidos e dos créditos
de cartdes de crédito?

Ha diario auxiliar de clientes e fornecedores?
Distribui lucros durante o exercicio?
Qual é o faturamento médio mensal (dltimos 12 meses)?

Qual ¢ a forma de tributagdo (Simples Nacional, Presumido,
Real ou Arbitrado, isento/imune)?

Sendo a Contabilidade obrigatéria, mantém escrituragao regular?
Qual a média mensal de lancamentos contibeis?

Quais os relatorios gerenciais que utiliza?

Esta obrigado ao SPED contabil?

Organizacao Geral

Qual é o nimero de s6ci0s?

A sede € propria?

Como € o nivel de organizacdo geral (visita a sede do cliente)?
Qual € o historico da empresa (inicio de atividades, mudangas no
quadro societdrio, mudangas de ramo, situacao financeira, etc.)?

Utiliza software de gestao? Quais os modulos?
e Possui conexdo a infernet? Qual o tipo e velocidade?
® Qual a estrutura de pessoal administrativo? Quais as areas?

2.3 — Apresentacao

Planeje cuidadosamente os primeiros movimentos, para mostrar-se
convicto e ser convincente. A partir dai, fique alerta e seja flexivel para
criar e aproveitar oportunidades durante a negociagdo. Causa sempre
boa impressdo o prestador de servico que mostra conhecimento da
empresa na qual estd interessado a prestar servico ou negociar seus
honorarios.

2.3.1 - A Importancia da Aparéncia
Estude sua aparéncia com cuidado e com bastante antecedéncia.

Afinal, a primeira impressdo € a que fica. Avalie o tipo de negociagao
que voceé participard e vista-se de maneira apropriada. Uma aparéncia
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muito sofisticada pode influenciar o modo como as pessoas veem voce
e sua autoridade, mas também pode parecer agressivo. Na duvida,
prefira sempre roupas conservadoras.

Para muitos clientes, o cuidado que o empresario da Contabilidade
dispensa consigo mesmo € o mesmo que ele dispensa aos outros.

Tanto o homem quanto a mulher devem se trajar adequadamente,
sem modismos, parecendo combinagOes realizadas ao natural, sem
esmero exagerado.

Deve-se levar em consideracdao também o “marketing pessoal”,
para o qual, resumidamente, contribuem os seguintes fatores:

e vestir-se bem, de forma adequada, com roupas passadas e

limpas;
e falar bem, evitar cometer erros grosseiros, nao usar girias;
mostrar competéncia, ou seja, que efetivamente domina os
servicos que presta ou que esta oferecendo;
ser sesmpre PONTUAL;
ndo inventar desculpas, qualquer que seja a situacao;
CUMPRIR sempre o prometido;
fazer mais que o prometido, sempre que for possivel;
nao falar mal dos escritorios concorrentes, se citados pelo cli-
ente;
® mostrar, ndo apenas com palavras, mas com acoes, que real-
mente se importa com seu cliente;

® ser incansdvel enquanto um problema apresentado pelo seu
cliente ndo for resolvido, mesmo que nao seja de sua respon-
sabilidade direta;

e Jutar pelos interesses do cliente, quando licitos, deixando
clara sua posicao de aliado.

2.3.2 — Etapas da Apresentacdo

Na apresentacao € interessante formular um roteiro das etapas a
serem seguidas, pois isto auxiliard para que o foco ndo seja perdido e
demonstrard que esta bem-preparado.

Exemplo de roteiro:

e apresente de forma resumida os servicos que serao prestados;
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esclareca os pontos mais importantes;

apresente solucdes para possiveis problemas;

crie alternativas do tipo ganha-ganha, agregando valor ao ne-
gocio do cliente;

mostre que sua proposta atende as necessidades e expectati-
vas do cliente;

enfatize as qualidades de sua equipe e empresa na prestacao
deste tipo de servico.

2.3.3 — Formas de Apresentagdo de Proposta

Para a elaborag¢do de uma boa proposta de servigos, deve-se levar
em consideracdo as necessidades do cliente, que podem ser levantadas
da seguinte forma:

Qual a necessidade do cliente em relagdo ao servico que estd
sendo oferecido bem como sua capacidade de pagar por ele?
O que € mais importante para o cliente ao contratar um servi-
co de Contabilidade?

Qual seré a utilizacao e quais sao os resultados esperados pelo
cliente?

O que o cliente espera do servigco? Este questionamento deve
ser efetuado no momento da primeira reunido para discussao
da proposta.

O cliente tem algum tipo de relacionamento com outro escri-
torio de Contabilidade, em nivel de consultoria ou até mesmo
outras propostas de servicos?

Quais sdo as expectativas do cliente com os servigos a serem
prestados? A forma como estd sendo prestado supera suas
expectativas ou deixa algo a desejar?

De posse destas informacdes, elabore a sua proposta de servigos
contabeis e, no momento da apresentacdo desta proposta, leve em
consideragdo os seguintes fatores:

1. apresente sua proposta inicial de forma fluente e confiante

para ser levado a sério pelo cliente. Ao falar, enfatize a neces-
sidade de se chegar a um acordo;

2. explique as condi¢des embutidas antes de fazer a oferta ini-

cial;
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3. resuma a proposta de forma breve e, entdo, cale-se, para de-
monstrar que terminou e dar tempo para o cliente analisar sua
oferta.

2.4 - Negocie

Essa parte diz respeito ao ato de negociar propriamente dito. E o
momento de ceder em itens que para vocé tém pouco valor, a fim de
ganhar em outros que tém muito valor. E o chamado encontro de
interesses.

2.4.1 — Técnicas de negociagcdo

Saber negociar € uma arte. A seguir serao apresentadas algumas
técnicas simples que podem ajudar muito. O primeiro passo no plane-
jamento de cada negociac¢do € determinar os objetivos: 0 que se quer
obter? Somente quando tiver resposta para esta pergunta, poderd
determinar de forma eficiente os passos seguintes da sua negociagao.

2.4.2 -0 que fazer

e Estude e valorize o estilo pessoal de cada um, antes da nego-
ciacao comecgar.

e Escute com atengao.

e Fortaleca a ideia de que as duas partes saiam ganhando na
conversa.

® Crie um clima agradivel para a negociagdo, seja uma pessoa
de abordagem ampla e aberta para novas ideias.

¢ Deixe espago suficiente para manobras nas suas propostas.

® Se ndo conseguir aceitar um compromisso proposto, nao hesi-
te em recusa-lo.

e Tente descobrir qual é a posicdo da outra parte: “O que acha
se...”

e Seja flexivel de forma a adaptar-se a situacao e as reagoes da
outra pessoa. Lembre-se: a flexibilidade ndo € sinal de
inseguranga ou fraqueza, mas de estar alerta e compreender a
questao.

e Se, durante as negociagdes, algo for dito em off, mantenha
sigilo.
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e Trabalhe com uma agenda para tornar a reunido mais efi-
ciente.

e Trate a todos como VOCE gostaria de ser tratado.
2.4.3 - O que NAO fazer

e Fazer muitas concessoes logo no inicio da negociacao.

e Tentar levar vantagem na negociagdo. Isso so prejudica o an-
damento do negdcio.

e Ser preconceituoso ou muito “apaixonado” nas suas premis-
sas. Deixe as conversas sobre politica e futebol para depois,
elas podem acabar com tudo.

e Fazer uma oferta inicial muito radical.

® Dizer “nunca”. Leve 0 seu tempo para negociar € para pensar
nas situagoes.

¢ Ridicularizar a outra parte.

e (Comecar a falar se ndo tiver algo relevante para dizer. As nego-
ciacOes ja sdo demoradas por natureza, ndo as atrase ainda mais.

Seguindo os passos acima, € possivel chegar a um bom termo na
negociacao.
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3. FECHAMENTO

Na maioria dos casos, a negociacdo de honorérios profissionais
nao se resolve numa primeira reunido com o cliente.

No momento do acordo final, o ideal é saber ouvir as
ponderacdes do outro lado e argumentar todas as questdes que estao
sendo discutidas, mostrando ao cliente as obrigacdes a cumprir € as
responsabilidades com o trabalho a ser realizado para a empresa dele.

E imprescindivel saber que a organizacdo contdbil € uma
empresa. Logo, deve estabelecer seus objetivos de forma que, ao
alcanc¢d-los, como consequéncia vira o lucro.

Deve-se tomar o cuidado de que existe diferenca na negociacao
com o cliente que esta constituindo sua empresa e o cliente que esta
vindo de outra empresa de servicos contdbeis, caso em que €
aconselhdvel consultar o profissional anterior.

Salientamos que € obrigacdo do profissional alertar o candidato a
empresario das sérias consequéncias da abertura de uma empresa,
principalmente em relagao a obrigacdes tributérias, trabalhistas, fiscais
e acessorias.

Sendo assim, em um bom acordo de honorarios profissionais,
deve-se considerar um limite, ou seja, um ponto de equilibrio e,
quando for o caso, ao abrir concessOes, ter sempre uma segunda
alternativa.

CONCLUSAO

ApOs a negociagdo, o relacionamento deve continuar: este € o
momento de investir na construcdo de uma relacdo duradoura entre as
partes.

Negociar € mais do que descobrir quanto e quando se vai receber
pelos “servicos”. Nao esqueca: o futuro de sua empresa, uma rede de
contatos e a possibilidade de estar aprendendo enquanto trabalha estdao
sendo negociados. Vocé estd vendendo seus servigcos o seu conhe-
cimento, e tentando obter algum lucro, financeiro ou empresarial.
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Neste quesito, um ponto importante €: olhe bem ao lado de quem vocé
estd. Nao caia no conto da parceria barata, que lhe leva o tempo e nédo
lhe devolve nada além de prejuizo. Escolha muito bem para quem e
com quem vocé vai trabalhar.

Um comentdrio infeliz ou uma piada fora de hora pode por tudo
a perder em uma negociacdo que tinha tudo para dar certo.

A Contabilidade, como qualquer outra drea do conhecimento
humano, sempre esteve associada ao progresso da humanidade. A
cada dia surgem inovacdes, fazendo com que se busque o constante
aperfeicoamento. Nao se pode parar, ndo se pode fugir das mudancas
que ocorrem em plena era da informatica.

Desta forma, juntamos os conhecimentos adquiridos na atividade
profissional e, no decorrer do trabalho, no que tange ao estudo sobre a
negocia¢do de honorérios.

Valiosas foram as experiéncias obtidas ao longo deste estudo,
pois solidificou os conceitos, as ideias ja conhecidas. As dificuldades
encontradas fizeram-nos ir a fonte das informagdes, enriquecendo
desta maneira os conhecimentos.

O resultado deste trabalho retratou a funcionalidade do processo
que envolve a negociacao de honorarios.

Trata-se de um assunto que merece muita atencdo pela sua
utilidade, carecendo de estudo intenso e aprofundado, com tempo
mais prolongado para uma pesquisa mais completa.

Pelo exposto, constata-se que as empresas contdbeis muitas
vezes, no afa de ganhar clientes, no momento da negociagao dos ho-
nordrios, acabam fazendo concessdes em demasia, desagregando valor
aos servigos a serem prestados, com uma consequente desvalorizagao
de nossa atividade.
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Modelo de Carta-Proposta

(Cidade), ........... de e o [T

llmo. Sr.

Fulano de Tal

DD. Diretor da Empresa X
Porto Alegre-RS

Prezado Senhor:

Consoante contatos mantidos e informagbes recebidas, vimos
apresentar a V. Sa. nossa proposta de prestacdo de servicos para essa
empresa, nos seguintes termos:

1. Os servicos serdo prestados conforme descrito no Anexo |, que é
parte integrante desta carta-proposta, dimensionados com base nas carac-
teristicas da empresa, mencionadas no Anexo |l.

2. O trabalho a ser desenvolvido prevé a utilizagdo do sistema de pro-
cessamento de dados, no qual esta integrada a contabilidade e a escritura-
¢ao fiscal e departamento pessoal, com a possibilidade de acesso, a este
sistema, por terminal, na sede dessa empresa.

3. Essa empresa devera disponibilizar local de trabalho, em sua sede,
para a equipe de funcionarios da nossa organiza¢do, 0s quais serao por nds
devidamente credenciados.

4. O prazo de duragdo da prestacao de servicos sera de .........c.ccceeuneeee. :
podendo ser interrompido mediante comunicagdo prévia de 30 (trinta) dias.

5. Os honorarios e 0s encargos relativos aos profissionais envolvidos no
desenvolvimento do trabalho proposto sao de nossa inteira responsabilidade.

6. O valor dos honorarios mensais sera de ........ (e ),
pagos no final de cada més.

7. Anualmente, pela entrega das demonstragdes contabeis e declaragdo
IRPJ, também sera devido o valor correspondente a uma mensalidade.
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8. O custo de implantaga@o do servigo correspondera a ...% do valor de
uma mensalidade (oriundo de outra empresa de servicos contabeis).

9. O servigo serd implantado em ....... dias, apds a aprovagdo desta
proposta, fixando-se o calendario de implantagdo de comum acordo com
V.Sa. (oriundo de outra empresa de servigos contabeis).

Ao seu dispor para os esclarecimentos adicionais que se fizerem
necessarios, subscrevemo-nos

atenciosamente.

(assinatura do titular da Empresa Servicos Contébeis)

Contador/Técnico em Contabilidade — CRCRS n2
Saocio-Gerente

DE ACORDO, em
/]

(assinatura do responsavel pela empresa-cliente)
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ANEXO |

DESCRICAO DOS SERVICOS

CONTABILIDADE

1.

Assessoria na prepara¢do dos documentos a serem enviados a empresa de con-
tabilidade e na preparacao de langamentos no sistema de processamento de da-
dos existente.

2. Estabelecimento da planificagdo contabil.

3. Elaboracao da escrituragdo contabil com emissao do Diario, Raz&o, Balancete
Analitico e Balancete Sintético.

4. Elaboracédo das conciliagdes contabeis.

5. Elaboracao de relatorios gerenciais previamente solicitados a partir dos demons-
trativos contabeis.

6. Preparagdo das provisoes de Balango.

7. Elaboracao do Balanco Anual, Demonstracdo do Resultado do Exercicio, De-
monstracdo do Fluxo de Caixa, Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumula-
dos e Notas Explicativas.

8. Preparacao da Declaracao de Imposto de Renda — Pessoa Juridica.

. Preparacgéo da Declaragédo de Imposto de Renda — Pessoa Fisica dos Diretores.

10. A empresa disponibilizara os relatérios do Diario Auxiliar de Contas a Receber e
Pagar e os relatérios do Controle Patrimonial.

11. Manutencao de sistema de controle patrimonial.

12. Os balancetes mensais serdo entregues até o 5° dia Util do més subsequente.

13. Etc.

ESCRITURACAO FISCAL

1. Assessoria na preparacdo dos documentos a serem enviados a empresa de ser-
vicos contabeis e na preparacdo de langamentos no sistema de processamento
de dados existente.

2. Escrituragao dos Livros Fiscais:

* Registro de Entradas;

* Registro de Saidas;

* Registro de Apuracgéo do ICMS;
* Registro de Apuracdo de ISSQN.

3. Elaboracao dos seguintes relatdrios fiscais:

* Emissao de Guia para o recolhimento de tributos decorrentes dos documentos
fornecidos.
* DCTF - Declaragé@o de Contribuicdes e Tributos Federais, mensal.
* DIRF - Declaragédo de Imposto de Renda na Fonte, anual.
* Preparacao dos relatdrios para atendimento da legislacéo do Imposto de Renda.
* GIA anual ou mensal, conforme a exigéncia fiscal.
4. Etc.
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DEPARTAMENTO PESSOAL

* Registro de admissdo e demissao dos empregados, com as respectivas informa-
¢Oes legais, periodicas, como CAGED, RAIS, etc., termos de resciséo e para o re-
colhimento da multa do FGTS.

* Elaboracéo de folha de pagamento e recibos, mensais ou semanais, mediante a
disponibilizagdo dos cartdes ponto até 00 dia do més.

* Emisséo de Guias para o recolhimento de contribuicbes decorrentes da folha de
pagamento, pro-labore e a terceiros.

* Controle de Contratos de Experiéncia, férias, etc.
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ANEXO I

Para realizar a analise do custo por cliente, o profissional pode utilizar o Anexo
Il completo (com a indicagao do custo baixo, médio, alto). Terminada essa verifica-
¢do, o profissional vai entregar para seu cliente a carta-proposta, juntamente com o
Anexo |l, contendo somente as op¢des que serviram de base para a definicao dos
honorarios, sem a indica¢do dos custos (baixo, médio, alto).

Custo
Setor Pessoal Baixo Medio Alto
e Qual é o numero e rotatividade média dos funciona-
rios, sdcios, autbnomos e terceiros (retencdo INSS)?
e Qual é a quantidade de dissidios para a folha?
e O controle do ponto € eletrénico ou manual?
e  Como € o controle das horas extras? (controle horas
extras diarias) — banco de horas?
e  Como é o controle de férias e férias coletivas?
e  Mantém os impostos da folha em dia?
e Possui encarregado para informacdes do Departa-
mento Pessoal Interno?
e Necessita de assisténcia em acertos de rescisdes
contratuais?
e  Possui 0 PCMSO (Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional)?
e Possui 0 PPRA (Programa de Prevencédo de Riscos
Ambientais)?
e Possui o LTCAT (Laudo Técnico das Condi¢bes do
Ambiente de Trabalho)?
e Possui o PCMAT (Programa de Controle Médico do
Ambiente de Trabalho)?
e  Possui o PPP (Perfil Profissiografico Previdénciario)?
Setor Fiscal Baixo Medio Alto

Ha emissao de notas por sistema informatizado?

Esta obrigado a emissao de notas fiscais eletronicas?
Esta sujeito ao SPED fiscal?

Possui ECFs?

A GIA Mensal do ICMS?

SINTEGRA?

REGISTRO 547

Qual o numero médio de notas fiscais de entradas?
Qual o numero médio de notas fiscais de saidas?
Possui impostos em atraso?

REFIS, PAES, PAEX e Outros Parcelamentos?

Ha controle de estoque para fins fiscais?

Qual a quantidade média aproximada de itens em
estoque?

Ha controle do CIAP? Quantos itens?

e  Quantos ramos de atividade possui?
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Custo

Ha incentivo fiscal? Qual?
Esta obrigado a declaracéo eletrénica do ISSQN?

Setor Contabil

Baixo

Médio

Alto

Ha pessoa juridica socia (equivaléncia patrimonial)?
Ha Filiais? Quantas? Em que pracas?

Qual é o numero de contas bancarias?

Qual é o numero de aplicagdes financeiras?

Qual é o numero de clientes?

Qual € o numero de fornecedores?

Ha empréstimos ou financiamentos? Quais?

Ha controle de caixa e bancos?

Quais as formas de financiamento das compras e
vendas (Ex.: compra, venda, cheques pré, etc.)?

Ha controle do Imobilizado? Quantos itens?

Ha controle dos cheques emitidos e recebidos?

Ha Diario auxiliar de clientes e fornecedores?
Distribui Lucros durante o exercicio?

Qual é o faturamento médio mensal (ultimos 12
meses)?

Qual é a forma de Tributagdo (Simples Nacional,
Presumido, Real ou Arbitrado, Isento/Imune)?
Sendo a contabilidade obrigatdria, mantém escritu-
racao regular?

Qual a média mensal de langamentos contabeis?
Quais os relatorios contabeis gerenciais que utiliza?
Esta obrigado ao SPED?

Organizacao Geral

Baixo

Médio

Alto

Qual é o nimero de sécios?

A sede é propria?

Como ¢é o nivel de organizagéo geral (visita a sede
do cliente)?

Qual € o histdrico da empresa (inicio de atividades,
mudancas no quadro societario, mudancas de ra-
mo, situagao financeira, etc.)?

Utiliza software de gestdo? Quais os mddulos?
Possui conexao a internet? Qual o tipo e velocidade?
Qual a estrutura de pessoal administrativo? Quais as
areas?
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