EVOLUCOES

ORGANIZACAO CONTABIL

Servicos de Contabilidade em Geral
Contadora: Gracielle Teixeira Graciano
CRC 014090 - GO

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS N.°
Empresa:
Departamento:
Remetido: / / Horario:
Documento N° Valor Competéncia
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Observacgao:
Data: / / Horario:
Empresa Evolugcbes Organizagédo Contabil
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Empresa:

( ) Escrita Fiscal
Compras (ENTRADAS DE MERCADORIAS, DESPESAS E SERVICOS)

1. Notas fiscais de compras (Entradas) - Somente 1.2 via, demais devem permanecer na empresa para fins de
controles internos (financeiro, estoque)

2. Notas fiscais de servigos contratados (Entradas)

3. Notas fiscais de compra para Imobilizado - Somente 1.2 via, demais devem permanecer na empresa para fins de
controles internos (financeiro, estoque)

4. Notas fiscais e Cupons Fiscais de compras para despesas diversas, como Lanches, Refeicdes, Combustiveis,
Escritérios, Reformas, etc - Somente 1.2 via, demais devem permanecer na empresa para fins de controles
internos (financeiro, estoque)

5. Contratos de compra e venda.

Obs.: Todas as notas de compras a vista, Solicitar QUITACAO com carimbo de recebemos, data e assinatura do FORNECEDOR.
Devera ter na nota fiscal a justificativa da forma de pagamento na nota fiscal.

Vendas (SAIDAS DE MERCADORIAS E SERVICOS PRESTADOS)
1. Notas fiscais de venda (Saida - Modelo 01, 01-A, D1, TODAS QUE FOREM DE VENDAS)
2. Notas fiscais de servigos prestados (Saidas)
3. ECF com MAPA RESUMO DIARIO
4. Contratos de compra e venda.
Obs.: Todas as notas vendidas a Vista, DAR QUITACAO COM CARIMBO DE RECEBEMOS COM DATA E ASSINATURA.
As notas fiscais canceladas deverao ser justificadas com numeragéo e motivo do cancelamento no recebimento de documentos.

( ) Departamento de Pessoal
1. Contra-cheques assinados (Verificar se todos estdo assinados)
2. Recibos de férias assinados (Verificar se todos estdo assinados)
3. Rescisdes Trabalhistas (Verificar ser todos estdo assinados, pois sao varios documentos que fazem parte da resciséo)
4. Atestados meédicos com o numero do CID
5. Folhas de ponto assinadas pelos empregados com os horarios devidamente registrados
6. Recibos de vale transporte, devidamente assinados, com o comprovante da compra das unidades
7. Documentos p/ registro de empregados devem estar completos com a ficha de registro de empregados

( ) Escrita Contabil

1. Extratos bancarios, com cépia do cheque emitido, em ordem cronolégica
2. Contratos de financiamentos, consorcios, seguros e outros que envolvam pagamentos de financiamentos

3. Despesas de: agua, energia, aluguel e/ou prestagao, telefone, internet, condominio, correios, material de limpeza,
material de escritério, combustivel, vale transporte (deve ser comprado no Setransp), servicos de SERASA, SPC,
Associagdes... Todos com comprovante de pagamento ou autenticagdo mecanica

4. Guia com quitagdo de impostos: ICMS NORMAL, ICMS PARCELADO, ISSQN, PIS, COFINS, IRPJ, CSLL, INSS,
FGTS, DAS, Contribui¢gbes Sindicais, Patronais e Associativas

5. Xerox das duplicatas a vencer, das notas fiscais de compras ja contabilizadas, ap6s quitagédo enviar original.

( ) Departamento de Processo

Para Funcionamento da empresa:
1. Alvara de Localizagdo de Funcionamento
2. Cadastro de Atividade Econdmica (CAE)
3. Alvara de Funcionamento emitido pelo Bombeiro
4. Alvara Sanitario
5. Alvara de Publicidade
Obs.: Toda a documentagéo que estiver com data vencida, tera que enviar a contabilidade para providenciar a renovagéo.

Declaragoes
. DIPJ - Declaragéo de Pessoa Juridica
. DASN - Declaracao do Simples Nacional
. DCTF - Declaragao de Débitos e Créditos de Tributos Federais
. DACOM - Demonstrativo de Apuragao de Contribuigdo Social
. DIRF - Declaragdo de Imposto Retido na Fonte
. DITR - Declaragéo de Imposto Territorial Rural
. IRPF - Declaragao de Imposto de Renda Pessoa Fisica
. DSPJ - Declaragéo Simplificada Inativa de Pessoa Juridica
Obs.: A declaragédo que se encontrar no estabelecimento, deve ser enviada uma via a contabilidade para ser feito controle.
Contratos
1. Contrato de Locagao
2. Contrato de Prestagéo de Servigo
3. Contrato de Compra e Venda
4. Contrato de Cesséo de Direitos
5. Contrato de Arrendamento Mercantil
Obs.: A empresa que se encontra com seu contrato vencido tera que informar a contabilidade para providenciar a renovag&o.

Vistorias e Notificag6es dos seguintes Orgaos:
. SEFAZ (Secretaria da Fazenda do Estado)

. Prefeitura Municipal

. Vigilancia Sanitaria

. AMMA (Agéncia Municipal de Meio Ambiente)
Bombeiro

INMETRO

Procom

. Ministério do Trabalho

. Receita Federal

Obs.: Toda notificagdo recebida no ato da vistoria devera ser encaminhada a contabilidade para ser analisada e tomada a providéncia.

Devera vir toda documentagdo em ordem cronolégica, dentro do malote.
Este protocolo devera ser encaminhado para a contabilidade com os documentos ja protocolados.

Senhores clientes mantenha seus honorarios em dia, assim facilitara a prestagcao de servigos.
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