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RESUMO

PROCESSOS DE TREINAMENTO DE PESSOAS NAS ORGANIZACOES:
PROPOSTA DE TREINAMENTO PARA UM ESCRITORIO CONTABIL

AUTOR(A): Alex Pereira Allix
ORIENTADOR(A): Pedro Henrique de Gois

Este estudo teve como objetivo principal desenvolver um manual de procedimentos,
para uma funcdo especifica no setor contabil/fiscal em uma empresa de Frederico
Westphalen, RS. Este objetivo estd vinculado a &rea de gestédo de pessoas, voltado
para analise e desenvolvimento de um programa de treinamento. A construcdo do
referencial esta organizado a partir da revisdo dos conceitos de (i) gestdo de pessoas,
(i) definicdo de cargos e funcbes nas organizacdes, (iii) processos de gestdo de
pessoas, (recrutamento e selegao; treinamento e desenvolvimento), (iv) treinamento
nas organizacoes, (v) estratégias e técnicas de mapeamento de necessidades de
treinamento, (vi) metodologias de treinamento e (vii) avaliagdo de metodologias de
treinamento. O estudo foi de natureza aplicada, construido a partir da analise de um
espaco organizacional delimitado. O método utilizado para organizacdo e
interpretacdo dos dados foi o descritivo-exploratério. A coleta de dados foi feita através
de entrevistas semiestruturadas com perguntas abertas com o gerente do setor
contébil/fiscal da organizacao e trabalhadores dedicados a funcéo, visando mapear
as necessidades relacionadas ao cargo foco da andlise, e como referéncia para
construcdo do programa de treinamento. A analise dos dados foi feita a partir da
entrevista e da coleta de dados do sistema de gestdo da organizacdo que € uma
ferramenta central para realizacdo das atividades associadas ao cargo estudado. A
partir da analise foi desenvolvido um manual de treinamento para funcéo foco deste
estudo. Como principais resultados € possivel destacar que com a realizacdo deste
trabalho foi possivel aplicar conceitos e técnicas da area de gestdo de pessoas a um
propdsito aplicado ao caso estudado.

Palavras-chave: Gestdo de Pessoas. Treinamento. Desenvolvimento. Manual de
Treinamento.
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1 INTRODUCAO

Dentro de um ambiente organizacional, o desenvolvimento interno € uma
funcdo primordial. Quando é proposto através de técnicas de aprimoramento e
qualificacdo de pessoas, pode ser entendido como uma forma de andlise do
planejamento, onde a organizacao busca se diferenciar em relacdo aos concorrentes
pela forma como prepara seus colaboradores (CHIAVENATO, 2014).

Com realizacdo formal de funcbes estabelecidas previamente, define a forma
como o colaborador se identifica, se adapta e se desenvolve a partir das estratégias
de aprendizado em torno do trabalho que realiza. Formas que sinalizam préticas
voltadas a preocupacédo com a melhoria qualitativa de processos internos e de melhor
resposta as atividades da rotina organizacional (BORGES-ANDRADE, ABBAD E
MOURAO, 2014).

O treinamento esta diretamente relacionado com o conhecimento corporativo
desenvolvido pela organizacdo. Nos tempos de grande acesso a informacéo através
da tecnologia, torna assim o desenvolvimento de uma metodologia de treinamento,
um recurso valioso. Tornando-o fundamental a produtividade do conhecimento, e
criando assim o ponto chave para o sucesso da organizacional (CHIAVENATO, 2014).
Encontrar o ponto de partida para desenvolver as for¢as internas da organizacao pode
ser esse o item chave para o crescimento da organizacgao.

No desenvolvimento deste trabalho aborda-se dentro da area de gestdo de
pessoas, o tema de treinamento e desenvolvimento, voltado a uma funcéo especifica
e a percepcao dos possiveis beneficios para a sua adaptacdo, desempenho e
evolucdo dentro da organizacdo. O foco serd no setor contabil/fiscal, dentro da
empresa Dallcon Solucdes situada na cidade de Frederico Westphalen, apresentando
as necessidades de se ter um modelo de treinamento que a empresa ainda nao
POSSUI.

Para tanto Chiavenato, (2014) nos explica que devemos entender que existe
uma variada quantidade de formas para determinar quais as necessidades e
habilidades buscadas e assim encontrar a melhor estratégia de treinamento.
Independentemente de utilizar um método especifico € necessario compreender qual
é o foco do treinamento que a organizacdo possui e assim determinar qual a melhor
forma de abordagem. Baseando nisso, este estudo desenvolve sobre as técnicas de

identificagcdo das necessidades e habilidades que uma fungcdo possa exigir,
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relacionando com a forma mais pratica de fazer com que o conhecimento necessario
para a execucado da rotina seja absorvido.

O treinamento € compreendido como um processo ciclico e composto por 4
etapas: diagndstico, desenho, implementacéo e avaliacdo. Tendo a compreensao de
gue os avancos tecnoldgicos tém um impacto quando relacionados a velocidade e
forma de analise, planejamento, execucdo e monitoramento do treinamento passado
(CHIAVENATO, 2014).

A empresa objeto deste estudo, ndo possui uma forma de treinamento
determinada, quando ha selecdo de novos colaboradores existe uma analise
psicolégica, de competéncias, de técnicas e o nivel de conhecimento que o candidato
demonstra. Sendo assim, somente a funcdo de selecdo e recrutamento é levada em
consideracao. Existe entdo uma lacuna de adaptacéo e desenvolvimento, sendo essa
uma oportunidade de desenvolvimento do setor, em especifico da funcéo objeto deste
estudo.

O trabalho foi construido com definicbes de gestdo de pessoas em
recrutamento e seleg¢do, coligado com o treinamento e desenvolvimento do
colaborador, através da analise de metodologias de treinamento que visao facilitar a
adaptacdo do colaborador no ambiente organizacional. Além disso, o referencial
abordou a definicdo de cargos e funcdes direcionando a funcao e cargo estudados na
organizacao.

A partir da definicdo tematica de treinamento como modelo para promover o
desenvolvimento de pessoas nas organizacgfes, incluindo o processo de recepcao e
preparacdo para ingresso na organizacdo, este trabalho buscou responder ao
seguinte problema de pesquisa: como elaborar um manual de procedimentos para a

adaptacao de um novo colaborador na organizacdo Dallcon Soluc¢des?
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1.1 OBJETIVOS

A partir do problema de pesquisa apresentado, este trabalho foi desenvolvido
visando compreender métodos de treinamento, que melhor possam ser utilizados pela
organizacdo no processo de adaptacao de evolucdo de novos colaboradores. Assim
0s objetivos tragados foram direcionados para a melhor forma de propor um manual

de acordo com as necessidades da organizacao apresentada.

1.1.1 Objetivo geral

Desenvolver um manual de procedimentos para uma funcao especifica no setor

contabil/fiscal em uma empresa de Frederico Westphalen, RS.

1.1.2 Objetivos especificos

- ldentificar quais sao 0s processos basicos necessarios para o desempenho das
funcdes do cargo;

- Adaptar uma das metodologias de treinamento apresentadas ao setor e a
funcado do estudo proposto;

- Elaborar um manual de procedimentos, como um escopo padréao de trabalho

dentro da fungéo.

1.2 JUSTIFICATIVA

Ao estudar o treinamento como meio para promover capacitagdo e preparo
para uma funcdo especifica. E importante destacar que ele é fundamental para o
desenvolvimento dos colaboradores e, consequentemente, para 0 sucesso da
organizacdo. Segundo Borges-Andrade, Abbad e Mourao (2014), o treinamento € um
processo sistematico que visa desenvolver habilidades, conhecimentos e
competéncias dos colaboradores para que estes possam desempenhar suas
atividades de forma mais eficaz.

Nesse sentido, o desenvolvimento de um programa qualificado de treinamento
pode contribuir para melhorar o desempenho dos colaboradores, bem como reduzir
custos e aumentar a produtividade da empresa (CHIAVENATO, 2010). Além disso,

um programa de treinamento adequado pode ajudar a diminuir a rotatividade de
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funcionarios, uma vez que colaboradores que se sentem valorizados e desenvolvidos
tendem a permanecer mais tempo na organizacgao.

No contexto da organizacao estudada, elaborar um plano de treinamento para
a equipe pode contribuir significativamente para a organizagdo. Como apontado por
Chiavenato (2010), o treinamento € uma ferramenta importante para a insercao e
desenvolvimento de novos colaboradores em funcdes técnicas especificas,
permitindo que eles possam se adaptar mais rapidamente aos processos e demandas
da empresa.

Estudos corroboram a ideia de que investir em treinamento pode resultar em
uma melhora significativas na economia em custos operacionais. Segundo Goldstein
e Ford (2010), organizacdes que adotam estratégias abrangentes de treinamento e
desenvolvimento possuem uma propensao maior a experimentar uma reducao notavel
nos custos relacionados a erros, retrabalho e tempo de adaptacéo relacionados a
colaboradores ja atuante em sua funcdo e também ha novos colaboradores. Para a
empresa Dallcon Solucdes possivelmente acarretara em uma reducdo de custos
principalmente no tempo de retorno em produtividade por parte do novo colaborador.

Ao elaborar esse manual de processos, buscou-se desenvolver uma estratégia
importante para melhorar o desempenho e a produtividade da equipe do escritério de
contabilidade, além de contribuir teoricamente para o estudo do processo de
treinamento como uma ferramenta de apoio para a insercao e desenvolvimento de

pessoas na organizagao.
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2 REVISAO TEORICA

Esta secdo apresentara as bases teodricas relativas ao tema treinamento e
desenvolvimento organizacional, apresentando estudos cientificos e buscando
comprovar que a tematica estudada tem espaco de discussdo na area de
administracdo e encontra fontes que permitam sua discusséo cientifica. Neste sentido,
esta organizado a partir de um referencial geral da area de gestédo de pessoas e segue
delimitando os principais processos de gestdo de pessoas, em particular o campo de

desenvolvimento e treinamento sobre o qual o trabalho foi construido.

2.1 GESTAO DE PESSOAS

A Gestdo de Pessoas, area que apresenta a gestdo das organizacdes
modernas, pois esta diretamente relacionada com o desempenho e o sucesso das
organizacdes. Segundo Chiavenato (2014), a gestdo de pessoas é um conjunto de
praticas que visa atrair, selecionar, desenvolver, recompensar e manter 0s
colaboradores da empresa, na busca de alinhar as necessidades individuais dos
colaboradores com as estratégias pensadas pela organizacao.

Para Lacombe e Tonelli (2015), na gestdo de pessoas existe a busca por
contribuir para alcancar os objetivos da organizagao tornando a gestao de recursos
humanos um processo estratégico. Tal expressao indica que a Gestdo de Pessoas
nao se vé apenas como um setor especifico, mas sim em uma pratica estratégica
organizacional, desde a cupula executiva até os niveis gerenciais e operacionais.

Um dos principais desafios da gestdo de pessoas € encontrar e manter 0s
talentos, a garantia de retencdo de colaboradores com alto potencial de
desenvolvimento evitando assim a rotatividade excessiva dentro dos setores
organizacionais. De acordo com Gil (2017), a rotatividade alta pode gerar impactos
negativos na organizagéo, como por exemplo, a perda de conhecimento investido e a
gueda no nivel da qualidade do trabalho, gerando novos custos com a substituicéo,
NovVos recrutamentos e um novo ciclo de aprendizagem.

Para Chiavenato (2010), alcangar esses objetivos é essencial que a gestao de
pessoas promova 0 investimento em estratégias que possam gerar capacitacao e
desenvolvimento dos colaboradores, buscando alinhar as necessidades individuais

com as demandas organizacionais. O reconhecimento da gestdo de pessoas é
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composto por diferentes elementos, como por exemplo, o reconhecimento de que esta
area € uma dimensado estratégica que inclui a analise do impacto econémico do
trabalho, formas de qualificacdo dedicadas a melhoria do desempenho e a avaliacdo
de caracteristicas apresentadas pelos individuos em funcdo das atividades que
desempenham no ambiente organizacional.

Complementando Lacombe e Tonelli (2015) a avaliacdo tem como objetivo
trabalhar fatores de motivagcao e as condi¢des de trabalho, aliado ao envolvimento e
comprometimento com intuito de gerar valorizagdo do individuo como resultado de
acOes estratégicas a partir das relacdes de trabalho nas organizacdes. Nesse sentido,
a gestao por competéncias, por exemplo, € uma abordagem que tem sido bastante
utilizada, pois permite identificar as habilidades e conhecimentos necessarios para o
desempenho de cada funcéo.

A gestédo de pessoas também envolve criar um ambiente saudavel de trabalho
e que seja a0 mesmo tempo produtivo para que possa estimular a inovacéo e também
a colaboracdo. Como Robbins e Wolter (2017) indicam que a cultura organizacional é
capaz de influenciar atitudes e comportamentos dos colaboradores, sendo assim, é
importante que a organizacdo adote principios alinhados com seus objetivos

organizacionais e com capacidade de gerar inspiracao.

2.1.1 Defini¢cao cargo/fungcdes na organizacao

A definicdo de cargos e funcBes € uma etapa fundamental para uma gestao
eficaz de pessoas em uma organizagdo. Segundo Chiavenato (2014), tal definicao
precisa considerar as atividades, a producdo ou a prestacdo de servigcos que a
organizacédo se propde a realizar dentro do ambiente em que atua.

De acordo com Werther e Davis (2018), essa definicéo é feita executando uma
analise e realizando uma descricdo de cargos, sendo essas as caracteristicas que
detalham as atividades, requisitos necessarios e as responsabilidades para cada
posicdo na organizacdo. Essa descricdo € importante pois busca garantir que o0s
individuos que foram contratados para ocupar esses cargos estejam aptos a realiza-
los e conseguir se integrar a rotina de demandas.

A definicdo de cargos e funcbes deve ser feita da forma que possa garantir a
melhor eficiéncia e eficacia dos processos apresentados na organizacéo. E importante

levar em consideracgéo a estrutura da empresa e a relagéo entre os diferentes cargos
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e as diferentes funcbes existentes. Como apresentado por Robbins e Wolter (2017),
essa garantia pode ser feita por meio de uma analise de fluxo de trabalho que é
executado e do estabelecimento de hierarquias e das relagbes de autoridade que
existem entre os cargos.

Para Borges-Andrade et al. (2006), uma vez que foram definidos quais sao 0s
cargos e suas respectivas funcdes, € importante estabelecer as competéncias
necessérias que cada posicdo ocupa. Essas competéncias podem ser técnicas,
comportamentais como métodos de exercer a funcdo ou de conhecimento que leva
em conta o grau de instrucdo do individuo. A literatura de competéncias associa
conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA) como referéncia para definir
individualmente tracos associados aos cargos/funcdes a serem realizados pelo
trabalhador. Assim, as competéncias devem ser identificadas de acordo com as
exigéncias de cada cargo. Em complemente Dutra (2019), afirma que as
competéncias tém a funcao de garantir que individuos contratados estejam alinhados
com as necessidades exigidas e assim possam contribuir para o seu sucesso da
empresa.

A definicdo de cargos e funcdes também esté ligada a motivacéo e satisfacao
gue os colaboradores percebem em suas funcdes. Para Lussier e Achua (2019), os
individuos tendem a se sentir com maior motivacao quando tém esse entendimento
claro de suas responsabilidades e quando percebem que seu trabalho € importante
para a organizacao gerando assim uma identificacéo.

Além disso, a definicdo de cargos e fungdes deve levar em consideracao a
dinamicidade do ambiente empresarial. De acordo com DeCenzo e Robbins (2017), é
importante que os cargos e fungbes sejam atualizados e redefinidos conforme as
mudancas no ambiente de negécios, a fim de garantir que a organiza¢do permaneca
competitiva e adaptada as mudancas do mercado.

A definicdo de cargos e funcdes é uma etapa importante para gestdo de
pessoas em uma organizagao, considerando as atividades e papéis funcionais que a
organizacéao tem definidos a partir de seus objetivos. Essa definicdo deve ser feita por
meio da andlise e descricdo de cargos, a estrutura da empresa, as competéncias
necessarias, a motivagdo e satisfacdo dos colaboradores, e a dinamicidade que o

ambiente empresarial apresenta (MARRAS, 2011).
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2.2 PROCESSOS DE GESTAO DE PESSOAS

O papel da gestado de pessoas inclui uma gama de processos principais para
que uma organizagdo tenha um bom funcionamento e possa proporcionar o
desenvolvimento dos colaboradores. Segundo Borges-Andrade et al. (2006), a gestao
de pessoas envolve uma série de atividades que visam atrair, selecionar, desenvolver,
reter e motivar os talentos.

A avaliacdo de desempenho, processo final e que geralmente tem mais atencao
pela visdo final dos processos é importante para gestdo de pessoas por permitir a
gestdo compreender as realizacdes do colaborador de modo individual e coletivo. Esta
pratica auxilia a identificar quais os pontos fortes e quais os pontos a melhorar a partir
da avaliagdo de caracteristicas de desempenho individual e coletivo (CHIAVENATO,
2014). Se a organizacdo contar também com uma proposta de remuneracao e
beneficios atrativos, sendo esses aspectos fundamentais que atraem, valorizam e
reconhecem os resultados que o colaborador obteve (MARRAS, 2011).

A cultura organizacional demonstra que os valores e praticas, influenciam nos
comportamentos e no modo de realizacédo do trabalho e na definicdo das praticas de
gestao de pessoas utilizadas em cada contexto (CHIAVENATO, 2014). A formacéao e
a manutencdo do ambiente de trabalho sdo sustentadas nos valores, principios e
praticas definidas pela cultura. Elementos de gestdo de pessoas como préticas de
comunicacao efetiva, lideranca inspiradora e politicas de qualidade de vida no trabalho
podem proporcionar tais efeitos positivos almejados e reforcados na cultura
organizacional (MARRAS, 2011).

Os processos de gestdo de pessoas séo referéncias para 0 sSucesso € o
crescimento das organizacOes. Pode-se incluir nesses processos a avaliacdo de
desempenho, a justa remuneracdo, condicdes adequadas de promocgao e
manutenc¢ao de um clima organizacional saudavel, proporcionando assim a motivagao
e 0 engajamento dos colaboradores. Os proximos topicos acrescentaram informacdes

nos processos de recrutamento e selecao, treinamento e desenvolvimento.



17

2.2.1 Recrutamento e selecao

A gestdo de pessoas envolve o recrutamento e selecdo, que sdo praticas
objetivas atraindo talentos que possam se alinhar com os valores e objetivos da
organizagdo. O processo de recrutamento envolve a comunicagcdo externa da
organizacdo das necessidades de contratacdo. A partir das quais procura chamar a
atencao e atrair profissionais com habilidades e competéncias alinhadas com seus
objetivos. A selecdo possui métodos que podem ser utilizados, por exemplo, atraves
de entrevistas e analise de curriculos, garantindo assim que a empresa contrate
pessoas com as competéncias necessarias para exercer as funcées da melhor forma
possivel (CHIAVENATO, 2010).

Existem inimeras técnicas para aplicar o recrutamento e selecdo. Entre uma
das abordagens mais comuns ha a utilizacdo dos andncios de emprego nos dias
atuais com a utilizacdo da tecnologia através sites especializados e redes sociais,
além de consultorias do ramo especifico da organizacdo. E importante a utilizacdo de
técnicas que possibilitem uma analise criteriosa dos candidatos, através dos
curriculos, entrevistas, testes psicoldgicos e até dinAmicas de grupo, com o objetivo
de determinar qual o nivel de experiéncia e quais sdo as competéncias

comportamentais que os candidatos possuem (MARRAS, 2011).

2.2.2 Treinamento e desenvolvimento

O processo de treinamento e desenvolvimento tem como objetivo capacitar 0s
colaboradores para o melhor desempenho de suas atividades. Conforme Borges-
Andrade, Abbad e Mouré&o (2014), o treinamento proporciona o aprendizado de novas
habilidades e conhecimentos, enquanto o desenvolvimento busca o crescimento
profissional a longo prazo. Esses processos sdo essenciais para aprimorar o
desempenho individual e coletivo na organizagao.

O investimento em treinamento e desenvolvimento, torna-se elemento
fundamental, tendo como objetivo capacitar e lapidar as habilidades dos
colaboradores (MARRAS, 2011). Processos esses que formam equipes com um nivel

de qualificacdo e engajamento que fortalecem a competitividade da organizacgéao.
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2.3 TREINAMENTO NAS ORGANIZACOES

Os contextos de treinamento nas organizacdes sdo as referéncias iniciais a
considerar para o planejamento e existem diferentes formas de se aplicar as acoes
com este objetivo. Algumas modalidades de treinamento s&o representadas por
atividades de treinamento a distancia, treinamento presencial e treinamento on-the-
job (realizando junto aos processos de trabalho). Existem caracteristicas especificas
para cada modalidade apresentada que podem ser adequadas de acordo com as
necessidades da organizacao e funcéo especifica. A literatura aponta a importancia
de utilizar técnicas variadas, como feedback, simulacdes e estudos de caso,
potencializando assim o aprendizado fazendo com que o treinamento seja mais efetivo
(BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURAO, 2014).

A utilizacdo de tecnologias digitais € uma abordagem relevante para o
treinamento nas organizacdes. O desenvolvimento e aplicacdo da tecnologia tem se
demonstrado como uma aliada importante para o desenvolvimento do treinamento,
permitindo o acesso rapido e flexivel a conteddos educacionais de maneira
customizada para o horério e tempo da organizacdo e do colaborador. Quando se
utilizam de plataformas online, por exemplo, estas possibilitam a realizacdo dos
treinamentos com facil acesso pelos colaboradores aos materiais e atividades de
aprendizagem. Além disso, a tecnologia possibilita também a aplicacdo de métodos
interativos, como simulagdes, por exemplo, proporcionando assim uma experiéncia
mais com maior dinamica e facilitando o aprendizado dos participantes (BORGES-
ANDRADE, ABBAD E MOURAO, 2014).

2.3.1 Estratégias e técnicas de mapeamento de necessidades de treinamento

A referéncia inicial para a elaboracdo de programas de treinamento é o
mapeamento de necessidades de treinamento, a partir do que se identificam quais
sdao as lacunas de competéncias a serem desenvolvidas em diferentes
funcdes/atividades e que podem ser foco de acdes direcionadas pela organizacao.
Para Borges-Andrade, Abbad e Mourdo (2014), esse método compara quais séo as
competéncias que ja existem na organizagdo com as competéncias necessarias que
irdo fazer com gque os objetivos estratégicos sejam alcancados. Com essa técnica, é

possivel detalhar areas em que existe possibilidade de melhorar as habilidades,
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focando o desenvolvimento de treinamentos especificos para sanar essa
necessidade.

Outra técnica que pode ser aplicada é através da analise de desempenho. De
acordo com o exposto por Pereira (2015), avaliar o desempenho dos colaboradores
para detectar possiveis necessidades de melhoria da funcédo. Pode-se realizar avaliar
o desempenho através de observacbes diretas, feedbacks, avaliacbes de
desempenho formais e andlise de indicadores de desempenho organizacional. A
andlise de desempenho pode ser uma referéncia para identificacdo de falhas, erros,
desvios de planejamento e habilidades que podem ser potencializadas por
treinamentos e capacitacdes especificas e voltadas para necessidades.

A analise do ambiente de trabalho é uma técnica que também pode ser
utilizada, pois compreende as demandas e direcionamentos do ambiente externo a
organizacdo ocupa, impactando nas mudancas internas determinando assim as
necessidades de treinamento. Esta analise pode incluir a andlise de fatores
econdmicos, tecnoldgicos, regulatérios e culturais, influenciando assim o tipo de
treinamento que sera necessario (BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURAO, 2014).

Como ponto importante, existe a necessidade de incluir os colaboradores no
processo de mapeamento de necessidades de treinamento. A participacdo ativa dos
membros da equipe trard contribuicbes e dados de auxilio para identificar
necessidades. A observacdo da perspectiva dos trabalhadores contribui para uma
melhor identificacdo das dificuldades vivenciados na rotina que podem ser trabalhados
no treinamento. O levantamento de informacdes para elaboracdo de programas de
treinamento pode ser realizado através de pesquisas, entrevistas e grupos de
discusséo, obtendo assim informacgdes importantes diretamente dos colaboradores,
considerando as percepcdes e necessidades individuais (GIL, 2017).

2.3.2 Metodologias de treinamento

As metodologias de treinamento, como ja apresentado brevemente em
capitulos anteriores, compreendem abordagens e técnicas utilizadas no planejamento
e implementagédo de programas de treinamento nas organizagdes. Seu objetivo é o
desenvolvimento de habilidades, conhecimentos e competéncias dos colaboradores.

Existem inGmeras metodologias de treinamento a disposicdo e escolha para alcancar
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as necessidades da organizacdo e o0s objetivos do treinamento. Sera mostrado
algumas abordagens neste capitulo.

A metodologia de treinamento presencial que nesse contexto pode ser unida
com a metodologia vivencial envolvendo a interagdo direta com um ambiente fisico.
Com o auxilio de um instrutor/facilitador e os participantes colaboradores. Essa
técnica proporciona discussdes e praticas em tempo real, atividades de aprendizado
em sala de aula ou locais especificos, compartilhando assim o conhecimento
(MARRAS, 2011). O método presencial inclui palestras, workshops, dindmicas de
grupo, estudos de caso e atividades praticas, proporcionando um ambiente interativo
e colaborativo.

Para a metodologia de treinamento em servico ou on-the-job o contexto de
realizacdo pode ser ligado ao termo educacao/universidade corporativa e consiste no
treinamento dos colaboradores por um coaching ou até mesmo por um colaborador
com maior experiéncia no contexto de realizacdo do proprio trabalho. Ha& por meio
deste tipo de treinamento o desenvolvimento continuo e 0 acompanhamento através
de feedbacks para o desempenho do treinamento sempre com o objetivo de aprimorar
as habilidades relacionadas ao cargo/funcdo (BORGES-ANDRADE, ABBAD E
MOURAO, 2014).

A metodologia de treinamento online ou a distancia, pode ser entendida como
metodologia de treinamento E-learning, englobando o acesso flexibilizado a distancia
através do uso da tecnologia e da internet, rompendo assim barreiras do espaco
proporcionando o0 acesso aos conhecimentos e treinamentos de forma remota. O
treinamento pode ser realizado através de sites online com videoaulas, links de
acesso a materiais como manuais de ensino, tutoriais, aulas a distancia, entre outras
formas que utilizem a web para desenvolver habilidades (BORGES-ANDRADE,
ABBAD E MOURAO, 2014). No proximo topico deste estudo sera apresentado como

é feita a avaliacdo destas metodologias apresentadas.

2.3.3 Avaliagdo de metodologias de treinamento

s

A avaliacdo de metodologias de treinamento € considerada um processo
importante de obtencao de efetividade nos resultados propostos pelo treinamento. Por
meio da avaliacdo h& a possibilidade de identificar se a metodologia escolhida pela

organizagdo esta direcionando-a aos objetivos propostos, se esta gerando
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engajamento dos colaboradores de forma correta e se esta trazendo resultados
tangiveis. Ha inUmeras técnicas e formas que podem ser utilizadas na avaliacdo de
metodologias de treinamento, algumas metodologias serdo consideradas e
apresentadas ao decorrer deste topico.

O método de avaliacdo somativo compreende um sistema que se retroalimenta,
proporcionando assim aperfeicoamento constante na avaliacdo do treinamento
proposto pela organizacdo de acordo com seus objetivos (BORGES-ANDRADE,
ABBAD E MOURAO, 2014). Como pode ser observado na Figura 1, este ciclo leva a
uma avaliacdo que se encaixa como uma ferramenta para as metodologias de

avaliacdo que vem ao decorrer deste estudo.

Figura 1- Sistema de TD&E (treinamento, desenvolvimento e educacéo)

Avaliacao de
necessidades

Planejamento
e execucao
Contexto organizacional

Avaliacao
de TD&E

Fonte: (BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURAO, 2014, p.344)

A metodologia de avaliacdo por reacdo é realizada através da opinido ou
satisfacdo dos participantes, segundo suas percepcdes do treinamento proposto
(BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURAO, 2014). Pode ser realizado através de
guestionarios de avaliacdo pos-treinamento ou entrevistas individuais como forma de
obter uma percepcao sobre a metodologia de treinamento aplicada.

A metodologia de avaliacao por aprendizagem ou aquisi¢cdo das competéncias
e habilidades objetivas que o treinamento propde avalia o grau de eficiéncia de
assimilacdo das competéncias por meio de observagédo pratica de mudancas na

realizacdo do trabalho ou métodos convencionais, como testes de conhecimentos
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(BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURAO, 2014). E possivel realizar a medi¢io
através de testes de conhecimento ou atividades praticas durante o treinamento.

A metodologia de avaliacdo por comportamento no cargo ou aplicagédo no
trabalho consiste em verificar se o0 colaborador estd conseguindo aplicar em sua
funcdo as habilidades e conhecimentos apresentados pelo treinamento,
desenvolvendo assim as competéncias objetivas (BORGES-ANDRADE, ABBAD E
MOURAO, 2014). A forma possivel de verificar os resultados é através de observacéo
no local de trabalho, feedback dos supervisores ou relatérios de desempenho.

A metodologia de avaliacdo por impacto nos resultados organizacionais pode
ser desenvolvida através das mudancas causadas a partir do treinamento, como por
exemplo, aumento da produtividade, reducéo de erros e perdas e melhoria nas
relacdes e satisfacéo do cliente (BORGES-ANDRADE, ABBAD E MOURAO, 2014). A
medida pode ser analisada através de indicadores de desempenho ou comparacao
de resultados obtidos antes e depois do treinamento.

A metodologia apresentada por Borges-Andrade, Abbad e Mourdo (2014),
propde a avaliacdo por valor final, a qual seria resultante da percepcdo do
desenvolvimento de beneficios sociais e econbmicos através de mudancas na
producdo ou servicos prestados pela organizacdo. Esta metodologia se assemelha
muito com a anterior por se tratar de uma analise organizacional focada no produto
que a empresa fornece, sendo os mesmos métodos de andlise.

A avaliacdo das metodologias de treinamento deve ser feita de modo continuo.
Integrada ao processo de treinamento, ampliando assim a sua efetividade. Os
resultados da avaliacdo realizada devem ser utilizados para realizar ajustes e fazer
melhorias nas metodologias de treinamento utilizadas, sempre com 0 objetivo de
aprimorar a efetividade do treinamento e garantindo o maximo retorno pelo

investimento que foi realizado
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3 METODOLOGIA

De acordo com os estudos de Cervo e Bervian (2002), a metodologia € o estudo
dos métodos, o caminho para atingir um objetivo. Sendo o meio para se alcancar
determinado fim, a metodologia trata dos caminhos do pensamento, das formas de
abordagem e da natureza dos dados a serem analisados. Complementado por
Marconi e Lakatos (2006) afirmam que a metodologia deve ser entendida como um
conjunto de procedimentos racionais e empiricos que levam a descoberta do
conhecimento, permitindo que o pesquisador se oriente em relacdo a sua pesquisa e
apresente o seu trabalho de maneira coerente e cientificamente valida.

Com esses aspectos apresentados, sdo descritas na sequéncia as principais
caracteristicas metodologicas deste trabalho. Sao definidas, em seguida, a unidade

de analise, o processo de coleta de dados e de analise dos dados.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Este trabalho segue uma abordagem qualitativa que permite uma compreensao
mais aprofundada da funcé&o e setor que a organizacdo do estudo apresenta. De
acordo com Bogdan e Biklen (1994), a abordagem qualitativa procura compreender o
ponto estudado da perspectiva dos participantes, utilizando-se de uma andlise
interpretativa. O estudo também tem como caracteristica ser uma pesquisa aplicada,
voltada a propor um manual de treinamento que melhor se adequa a funcao do setor
contabil/fiscal da organizacdo em questdo. De acordo com Gil (2017), ao escolher o
método deve basear-se no objetivo da pesquisa e nas caracteristicas desta amostra.

Quantos aos fins, a pesquisa é caracterizada como descritiva-exploratoria.
Segundo Mattar (2011), a pesquisa descritiva busca descrever o objeto que esta
sendo estudado, enquanto a pesquisa exploratéria compreende caracteristicas que
ainda ndo sao conhecidas do objeto. Dessa forma, a pesquisa em questdo buscou
descrever e compreender métodos que possam ser utilizados e uma funcéo/cargo da
organizacdo estudada. Quanto a definicAo dos meios, a pesquisa é caracterizada
como estudo de caso. O caso especifico que é objeto do estudo € a organizacao
Dallcon Solugdes. A coleta de dados e as analises construidas ao longo deste
trabalho, portanto, estéo relacionadas com este caso especifico e foram construidas

a partir da observacao de suas caracteristicas especificas. Essa forma de pesquisa
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permite o conhecimento detalhado de um objeto ou contexto analisado. Neste caso
foi a proposta do manual de treinamento para uma funcdo especifica dentro da
organizagao.

No referencial tedrico foram apresentadas diferentes metodologias de
treinamento e técnicas de coletar das necessidades que a organizacao apresentou. A
partir desta base de metodologias foi possivel propor o manual de processos,
permitindo ressaltar os pontos fortes a serem ressaltados e os pontos fracos que
podem ser melhorados pela organizagcé&o no quesito adaptacao.

Buscando compreender de forma mais aprofundada de treinamento que se
encaixe nas necessidades da organizacdo. Sendo o manual a melhor forma de
desenvolver estes aspectos, a partir das observagdes das principais rotinas realizadas
pela organizagdo para contribuir no desenvolvimento individual e coletivo dentro do
setor analisado. Com o objetivo final de desenvolver um manual que possa contribuir
para 0s processos de adaptacdo e desenvolvimento, foram coletados dados na
organizagdo, por meio de entrevistas para entender as necessidades e construir um
manual de processos para uma das funcdes, que normalmente exige o aprendizado

de rotinas sistematizadas de sistemas utilizados na organizacéo.

3.2 UNIDADE DE ANALISE

A unidade de analise foi a empresa Dallcon Solucfes que atua ha 15 anos no
ramo de contabilidade e solugbes empresariais. Empresa que conta atualmente 9
profissionais distribuidos dentro dos setores da empresa. O setor contébil/fiscal € alvo
deste estudo conta com 3 profissionais, ocupando 1 cargo de geréncia e os demais
cargos de auxiliar contabil. A empresa atualmente ndo possui métricas de treinamento
especificas e direcionadas (os termos de Consentimento Livre e Esclarecido e de
Confidencialidade estéo incluidos nos Apéndices A e B ao final do trabalho).

O enfoque desta analise foi 0 setor contabil-fiscal, analisando a fungéo de
auxiliar contabil. A caracterizacdo do setor foi realizada a partir da descricdo das
atividades cotidianas fundamentais para desenvolvimento das tarefas da rotina no
setor estudado.

A proposta de caracterizagao das atividades da fungéo foi construir referéncias
para desenvolver o manual de treinamento que envolve um dos objetivos especificos

desta pesquisa. Nos proximos topicos da metodologia foi detalhado a forma que
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ocorreu a coleta de dados e a analise dos dados coletados através de entrevistas com

alguns integrantes do setor.

3.3 COLETA DE DADOS

A coleta de dados foi feita através de entrevistas semiestruturadas com o
gerente do setor e com um colaborador integrante da fungéo de auxiliar contabil.
Segundo Mazini (2004), a entrevista semiestruturada permite direcionar o
guestionamento ao objetivo da pesquisa. Ao longo da realizacédo da entrevista poder
direcionar os questionamentos para pontos que demonstram maior importancia e
assim levantar caracteristicas de forma mais livre. O roteiro construido para orientar a
realizacdo das entrevistas encontra-se no Apéndice C.

De acordo com Mazini (2004) criar um roteiro de perguntas pode facilitar na
coleta de dados. Com o foco em alcancar os objetivos da pesquisa existem cuidados
necessarios ao realizar uma entrevista. Quanto aos cuidados necessarios é
importante adequar a linguagem para que seja bem entendida aos respondentes, e
as perguntas devem permitir interpretacao da forma mais clara e objetiva possivel aos
e devem buscar alcancar os objetivos da pesquisa.

A realizacdo das entrevistas visou compreender quais tarefas um treinamento
para o setor estudado precisaria abranger. As questdes foram conduzidas de modo a
caracterizar em detalhes a rotina organizacional e as principais atividades realizadas
pelos ocupantes dos cargos definidos para o setor estudado. Assim, buscou-se
delimitar quais as fun¢des o manual deveria apresentar ao um novo trabalhador e de
que forma a sistematizacao das rotinas técnicas poderia ser utilizada pela organizacéo
no periodo de adaptacao/insercao.

As entrevistas foram realizadas na sede da empresa no decorrer do segundo
semestre de 2023. O processo de coleta de dados através de entrevistas € comum
em estudos de caso, que tém como objetivo entender o contexto analisado com maior
profundidade (YIN, 2015). Neste sentido, as entrevistas procuraram descrever com 0
maior nivel de detalhe possivel o espaco estudado.

A utilizacdo de perguntas abertas permitiu uma melhor compreenséo e
levantamento de informacgfes. A selecdo como respondente da pesquisa de um
gerente com experiéncia na organizacdo e nas atividades analisadas e de um

ocupante da funcdo permitiu mapear suas visfes distintas: uma andlise do
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planejamento e da definicdo das rotinas do cargo a partir de uma perspectiva
estratégica (gestor) e uma visao da rotina operacional (trabalhador do setor).

E importante ressaltar que o autor deste estudo faz parte da organizagéo e do
setor analisado, assim, houve maior facilidade de acesso ao sistema utilizado pela
empresa, bem como a disponibilidade de tempo direcionado para a elaboracédo do
manual, sintetizar as descricdes da funcao e proposi¢cdes do escopo principal com o
aval da gerente do setor. Em um segundo momento, apds coleta de dados para a
elaboracdo do manual, houve uma etapa para andlise por parte da gerente do setor
do conteddo do manual para validar e apontar alteracdes e adicbes necessarias,
durante o desenvolvimento do manual. A percepcéo do gestor e seus apontamentos
também foram registrados e foram objeto da andlise a seguir.

Durante o periodo de desenvolvimento do manual, foram feitas analises e
adaptacdes com o auxilio e opinido da gerente do setor. Os dados coletados (como
prints de sistema, o arquivo do manual em formato .doc editavel e fotos) ficaram
reunidos no servidor da empresa, em seguida, inseridos e organizados no manual em

desenvolvimento.

3.4 ANALISE DOS DADOS

Para a criacdo do manual de treinamento, a metodologia de treinamento que
serviu como referéncia foi a técnica on-the-job (ou ‘realizada em servigo/educacgao
corporativa), apresentada e referenciada neste estudo na revisédo teorica, topico das
metodologias de treinamento, com autoria de Borges-Andrade, Abbad e Mouréo
(2014). Essa metodologia sugere que o aprendizado seja absorvido/construido
durante a realizacdo do trabalho, sendo desenvolvimento a medida que ha o contato
com a atividade e se sistematiza 0s conhecimentos necessarios para reproduzir as
atividades experienciadas. O manual de treinamento se encaixa nessa metodologia,
pois permite que novo colaborador aprenda de forma dindmica a base da fungéo que
exerce.

A analise dos dados foi construida a partir do contetdo das entrevistas
realizadas com a gerente do setor e com um trabalhador ocupante do cargo analisado.
A partir da avaliagdo dos entrevistados, quanto as questdes apresentadas foram
analisadas as principais necessidades indicadas de acordo com as atividades

previstas para o setor estudado. Com as respostas apresentadas foi possivel modelar



27

o0 manual de treinamento o cargo de auxiliar contabil (a versdo completa do manual
esta incluida no Anexo 1 ao final do trabalho).

Diante da analise das metodologias de treinamento, a proposta de
desenvolvimento do manual se tornou a mais viavel, pois na organizacao nao existe
necessariamente um periodo de adaptacdo e treinamento, sendo necessario a
insercdo direta do novo colaborador ja iniciando a sua funcdo da organizacdo. A
proposta € que 0 manual seja um “passo a passo”’ aos novos colaboradores que
venham a iniciar o cargo, estando sistematizadas as tarefas requisitadas para o setor
nesta organizacao.

A construcdo do manual que contém como base, imagens guias do sistema e
sites de acesso comuns da rotina de trabalho. Para este estudo ndo havera uma
aplicacéo direta, ou seja, o produto construido (manual) foi elaborado, passou por uma
revisdo como critério de avaliacdo internos da organizacdo e sera entregue para
utilizacdo da empresa em seus processos futuros de contratacdo para a funcéo de

auxiliar contabil do setor contabil/fiscal.
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4 ANALISE DOS RESULTADOS

Neste capitulo serdo analisadas as entrevistas realizadas em campo a partir do
roteiro de entrevistas organizado para a coleta de dados. Assim, serdo organizadas
as informacdes apresentadas sobre as rotinas administrativas e técnicas da funcao
foco da andlise e, posteriormente, a composicdo do modelo de referéncia que
subsidiou a proposta de manual de treinamento gerado como resultado complementar

deste estudo.

4.1 ANALISE DA ENTREVISTA COM A GERENTE DO SETOR

As perguntas direcionadas ao gerente do setor buscaram detalhar os objetivos,
rotina e atribui¢cdes do setor contabil-fiscal da empresa.

A entrevista iniciou com a pergunta: ‘Qual a visdo geral das responsabilidades
e objetivos do setor contabil/fiscal apresenta?’

A partir da descricdo do gestor, a contabilidade e o controle fiscal sdo dois
setores unificados, tanto pelas dinamicas de trabalho quanto pela necessidade de
ordem em seus processos para que ambos possam ter um bom andamento.

“Sao dois setores distintos, cada um com suas responsabilidades, as suas
acgdes, porém eles precisam andar juntos” (Gerente, 2023).

“O que o fiscal tem de responsabilidade, hoje ele precisa apurar as receitas que
estdo sendo declaradas, ver se esse valor ele esta correspondendo com as
movimentacgodes financeiras e no momento que a gente faz esse levantamento, a gente
comeca com as apuracoes fiscais, a gente apura o Simples Nacional além de outras
obrigacoes” (Gerente, 2023).

A érea fiscal é responsavel pelas declaracbes e responsabilidades legais
imediatas de cada empresa cliente. Sendo elas as declaracdes de receitas e 0
recolhimento dos impostos (PIS, COFINS, Simples Nacional, imposto de renda, ICMS
e ISS) das empresas que sao clientes do escritdrio. Na area contabil sdo processados
0s langamentos e registros para a constru¢ao do balanco interno de cada empresa,
englobando receitas, despesas e investimentos. Os registros gerados pelo setor
dispéem de informacgbes apuradas ao longo do periodo fiscal e as organiza para
prestacdo de contas feita as empresas (na forma de relatérios gerenciais como

balancos patrimoniais, demonstrativos de resultado do exercicio, fluxo de caixa,
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mutacOes patrimoniais, entre outros registros) como forma de controle e
monitoramento da situacao patrimonial das empresas clientes do escritorio.

“A gente separa o trabalho por colaborador, um é responsavel por um grupo de
empresas, e 0 outro por outro grupo, fazendo o mesmo trabalho, dividindo assim a
demanda pra que se possa cumprir com as responsabilidades... n6s temos uma
divisdo de cargos, eu como gerente e 0s auxiliares contabeis, a minha funcéo além
da parte que os auxiliares também fazem é o fechamento de cada empresa, fazer com
que as contas batam e coordenar o setor” (Gerente, 2023).

No setor analisado existem dois cargos operacionais que realizam as tarefas
cotidianas: gerente e auxiliar contabil. A percepcdo de ambos € que ha uma
distribuicdo do trabalho horizontal, onde a gerente, além da funcé@o de coordenacéo
do setor, também exerce as mesmas fungbes de um auxiliar, dividindo assim a
demanda da rotina de trabalho com os demais auxiliares, tendo responsabilidades a
mais, como de fechamentos contdbeis e a parte de gestdo. Facilitando assim o
cumprimento das metas e dando maior autonomia ao setor.

A pergunta seguinte evidenciou a rotina mensal de trabalho: ‘Quais sao as
principais tarefas e atividades que a sua equipe executa regularmente e como vocé
descreveria a rotina mensal tipica de trabalho no setor?’

“A gente inicia o més fazendo as apuragdes dos impostos, das empresas do
simples, com as apuracdes dos impostos federais, estaduais e municipais, na metade
do més geralmente a gente ja parte para a contabilidade, entdo tem algumas
contabilidades que tem que entregar mensalmente” (Gerente, 2023).

“Praticamente todos os processos e calculos sao feitos pelo sistema que
usamos hoje, o Questor tem muitas funcionalidades que facilitam o calculo pra nés é
s6 importar as notas e ele realiza os calculos, claro que é pode conferir manualmente,
mas o sistema esta ali para isso. Ele possui acesso ao portal da receita entdo geramos
a guia de pagamento por ali” (Gerente, 2023).

Inicialmente a prioridade do més esta em realizar as apuracdes fiscais das
empresas pelo faturamento do més anterior. Nesta atividade destacada, faz parte de
um fluxo continuo de trabalho, apurar receitas e determinar o valor de imposto devido.
Esse tipo de operacao é realizado diretamente pelo sistema Questor, na parte fiscal,
por meio da importacdo de notas, efetuando a apuracdo e a transmissdo da
declaracédo, gerando ao final a guia do imposto para pagamento. A figura 2 mostra o

sistema Questor na etapa final ja de transmissao do simples, para ja em seguida gerar
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a guia de pagamento do simples, ele possui informacfes destacadas que 0 usuario

do manual possa identificar.

Figura 2— Captura de Tela do Sistema Questor/Transmissdao PGDAS
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Fonte: (Questor (Sistema interno), 2023)

O primeiro processo € o levantamento das receitas das empresas atendidas,
efetuar a apuracao e gerar as guias de recolhimento dos impostos e taxas que devem
ser pagas ao longo do més que se inicia. A maior parte das empresas atendidas pelo
escritorio € tributada pelo regime do Simples Nacional.

O Simples Nacional € um regime tributario simplificado, que busca facilitar o
pagamento de impostos para micro e pequenas empresas. Unificando o recolhimento
de varios tributos em um Unico guia, simplificando assim a burocracia e 0s custos para
as empresas de pequeno porte. A legislagéo que regulamenta o Simples Nacional no
Brasil € a Lei Complementar n°® 123/2006. Lei que determina as normas gerais
relacionadas ao tratamento tributario diferenciado, incluindo regras sobre

enquadramento, apuragao e recolhimento de impostos (Brasil, 2006).
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“A contabilidade ela traz anualmente a obrigagao de manter todas informacoes
da empresa em dia. Entdo a gente tem que colocar em dia extratos e despesas
principalmente, as demais informagdes conseguimos diretamente pelo sistema, esse
€ um trabalho mensal de uma contabilidade”.

Apoés as apuracdes fiscais, os trabalhos sdo direcionados a contabilidade.
Algumas empresas atendidas, em funcdo das caracteristicas de controle
contabil/financeiro, precisam da emisséo de relatérios de contabilidade mensais para
controle e demais demandas que as empresas venham a solicitar ao escritério em
suas rotinas. Portanto, a divisdo cronoldgica do trabalho no setor esta distribuida em
atividades no inicio do més - com a parte fiscal, apuracéo e gerar guias de pagamento
- e no restante do més os registros contabeis com lancamentos de despesas,
lancamentos bancarios e atendimento as demandas de relatérios pelos clientes.

Para identificar desafios enfrentados na rotina mensal, a proxima pergunta
buscou determinar ‘Quais sdo os desafios comuns que sua equipe enfrenta na
execucgao das tarefas e no cumprimento de prazos?’

As apurag0es fiscais sdo realizadas diretamente pelo sistema Questor, que
possui acesso a plataforma do governo estadual e federal permitindo o download de
informacdes e notas diretamente para o sistema fiscal, portanto para estas atividades
nao possui um desafio direto além de efetuar as declaracdes em tempo habil para que
as empresas consigam pagar em dia.

“‘Acho que a maior dificuldade é o cliente enviar a informagéo para a gente,
relacionado a parte da contabilidade, a solicitacdo dos documentos, pois dificulta o
fechamento da contabilidade. Estamos sempre tendo do que solicitar o envio dessas
informagdes.” (Gerente, 2023).

“‘Quando eu vou fazer a finalizagdo da contabilidade, a gente se depara com
um caixa superpositivo, com valores superelevados de caixa, caixa negativo. O caixa
positivo seria quando ele tem uma maior despesa ou maior pagamentos do que
recebimentos/receitas, o que sinaliza um prejuizo, o que nao é real” (Gerente, 2023).

“A exemplo do ativo da empresa, quando ele compra um bem com nota fiscal,
nos temos acesso a essa nota para determinar o destino desse pagamento. Agora
guando ele compra sem nota fiscal, a gente ndo sabe, entdo essa é uma dificuldade
nossa em acompanhar o correto” (Gerente, 2023).

A contabilidade depende diretamente do envio dos documentos e dados por

parte da empresa para realizar seus processos de registro e geragdo dos relatorios
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de controle e prestacdo de contas. Existe ainda a necessidade de cobranca dessas
informacdes, para poder manter alinhadas as informacdes de forma mais proxima
possivel com a realidade da empresa. Muitas vezes a falta destas informacdes acaba
causando anomalias contdbeis como registros imprecisos de caixa da empresa -
maior ou menor em relacao a condicao real, o que significa que a confianca nos dados
gerados e a consisténcia dos relatérios contabeis e financeiros acabam
comprometidos em sua integralidade.

Como forma de analisar o que se considera importante para a empresa em
relacdo a um novo colaborador que possa ingressar neste setor da empresa, a quarta
pergunta evidenciou: ‘Para um novo colaborador que ingressa no setor, quais sao as
habilidades, conhecimentos e competéncias essenciais que Vocé espera, para que ele
se desenvolva rapidamente?’

“A primeira coisa € ele saber mexer em sistema, digitacdo e se concentrar para
o trabalho. Saber o que € um extrato bancario, a gente gosta de falar das notas fiscais,
0 que que € entrada, o que que é uma saida, enfim, eu acredito que a grande maioria
dos colaboradores que chegaram até mim, a gente teve que ensinar, tivemos que
plantar uma semente. Mas em uma semana ele ja estava adaptado a isso. E aos
poucos ele vai recebendo novas tarefas até cobrir toda demanda. Vem surgindo as
situacdes, conforme o dia a dia ele vai aprendendo. E importante que o colaborador
também questione a gente” (Gerente, 2023).

Os destaques citados pela gerente entrevistada sdo de que um profissional com
potencial de ingresso na éarea contdbil/financeira desta empresa precisa ter
conhecimentos de informatica basica para que possa utilizar o sistema, e dominio de
softwares e sites que a empresa usualmente utiliza. Além disso, é esperado que tenha
conhecimentos béasicos de contabilidade e saiba identificar e diferenciar notas fiscais
de entrada e saida, extratos bancarios e documentos fiscais em geral. Ha um histérico
na empresa em que este tipo de informacédo e aprendizado € passado ao longo da
rotina de trabalho, porém um conhecimento prévio agiliza seu desenvolvimento e é
priorizado no momento da selecéo.

A figura 3 a seguir, destaca o layout do site do Sefaz-RS que sera usualmente

utilizado pelo novo colaborador.
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Figura 3 - Site do Sefaz-RS
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Fonte: (Sefaz-RS, 2023)

A Figura 4 destaca o layout do site do e-CAC da Receita Federal, que também
sera de acesso na rotina de um novo colaborador. O manual desenvolvido mostra ao
novo colaborador, os pontos de maior destaque em cada um dos sites e no sistema

utilizado.
Figura 4 - Site do e-CAC Receita Federal

B=3 erasi Simplifique!  Participe  Acessodinformacio | Legislaio | Canais
Sair com Seguranca
@ Thular (Ageszo GOVER per Certfosds]
r—— Procuradar de
CENTRO VIRTUAL ) e

OE ATENDIMENTO @A terar perilde acesso S Vood tem uma nova mensagem

. Cadasfros Certiddes e Situacdo Fiscal (Cobranga e Fiscalizagio Declaragdes e Demonsirativos Divida Ativa da Unido Legislagdo & Processo
* Opgdo pelo Demicilio Tributério

Eletrénico - DTE

3 Participar de leil3o elefrinico Pagamenios e Parcelamentos Regimes e Registros Especiais Restiluicio e Compensagdo Simples Macienal Outros
da Recsita Federal B

v Processos Digitais (&
Processa)

Prezado Contribuinte,

7 Caia Postal Seja bem-vindo ao Portal e-CAC da Receita Federal, um ambiente seguro, onde vocé pode ufilizar dezenas de servicos com maior conforto e comodidade. m

% Consulta 'IC“EEER’ Ao coneluir o uso do portal, para garantir a protecdo de Seus dados, lembre-se sempre de clicar no botéo “Sair com seguranca

sgament
eDJE
% Consulta Pendéncias - Alterar perfil de a

Situacdo Fiscal

. Para utiizar os servicos disponibilizados como responsavel legal, procurador, empresa filial ou sucessora, & necessdrio alterar o perfil de acesso
% Parcelamento Nio B

Pravidenciirio

Fonte: (Receita Federal, 2023)

Direcionado a construgdo e desenvolvimento do manual de treinamento, a

quinta e ultima pergunta feita destacou: ‘Dentre as funcdes de sistema e tarefas
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realizadas na rotina de trabalho, quais vocé acredita serem as principais para um novo
colaborador iniciar seu aprendizado no setor?’.

“Pra gente comecar, a gente sempre inicia com a contabilidade, entdo quando
o cliente chega com a documentacéo, ele(colaborador) ja efetua a separacédo desses
documentos para depois fazer o lancamento no sistema da contabilidade. Assim ja ter
contato com as notas, ja ter contato com um extrato, saber o que é um crédito, o que
€ um débito.” (Gerente, 2023).

Na Contabilidade podem ser destacadas como principais tarefas as realizadas
no sistema gerencial utilizado pelo escritério. Como principal meio de registro, controle
e geracao de relatorios e informacdes: importacdo de extratos bancarios, quais as
principais contas contabeis (Bancos, Despesas, Ativo imobilizado) e os relatorios
(Balango, DRE e balancete). A figura 5 ilustra o sistema dos langamentos contabeis,

0 manual apresentara destaque nas imagens para evidenciar os pontos principais.

Figura 5 - Captura de Tela do Sistema Questor/Lancamentos Contabilidade
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Fonte: (Questor (Sistema interno), 2023)

Nas rotinas fiscais se destacam a importacao de notas fiscais de entrada e

saida, apuracdo do Simples Nacional, Relatérios (totais de receitas e compras,
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faturamento). Além do sistema, ha o site do Sefaz-RS, junta comercial e site da receita
federal como ja ilustrado na questao anterior.

O quadro 1 apresenta a rotina mensal, de modo geral do ponto de vista da
gerente do setor, com a divisdo entre contabil e fiscal. Sublinhado demonstra as

rotinas que estéo presentes dentro do manual desenvolvido.

Quadro 1 - Rotina Mensal Visdo da Gerente

Rotina Mensal - Gerente

Contabil Fiscal

Importar Notas Fiscais

Entrada/Saida

Solicitar documentacgdo necessaria

Inicio do més Receber/Organizar Documentacdo Conferir Receitas

Apuracdo/Transmissdo do
Simples

Restante do més Efetuar Lancamentos da contabilidade

Fonte: elaborado pelo autor

Com os destaques apresentados pela gerente do setor da empresa, a
construcdo do manual foi feita tendo como base esta rotina. A analise da entrevista
com o ocupante do cargo de auxiliar contabil que vem a seguir busca detalhar a partir
da viséo e vivenciado ponto de vista do colaborador. A similaridade entre o trabalho
executado pela gerente e o auxiliar, demonstra que dentro do setor possui uma linha

de trabalho horizontal na execug¢éo da rotina de trabalho.

4.2 ANALISE DA ENTREVISTA COM O OCUPANTE DO CARGO/FUNCAO DE
AUXILIAR CONTABIL

Na entrevista com o ocupante do cargo de auxiliar contabil buscou-se entender
diretamente qual sua rotina, tarefas, desafios e responsabilidades ao decorrer do més

de trabalho.
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A entrevista foi iniciada com a pergunta: ‘Quais sdo as principais tarefas e
responsabilidades associadas a seu cargo no setor contabil/fiscal?’

“A importagao das notas fiscais para o sistema, pra depois fazer a apuracao
das empresas do simples nacional, o envio de documentos e as guias para os clientes
tanto fiscal quanto contabil. Também a emisséo de notas fiscais, o0 recalculo de guias
e as orientagdes gerais que os clientes pedem” (Auxiliar Contabil, 2023).

‘Langamentos de extratos bancarios pra contabilidade e garantir que todas as
obrigac¢des sejam cumpridas” (Auxiliar Contabil, 2023).

As principais tarefas citadas como habituais ao longo da rotina de trabalho
foram a importacdo de documentos fiscais no sistema gerencial e posterior apuracéo
de impostos e deveres fiscais no ambito federal/estadual. O envio de documentos,
tanto fiscais quanto contdbeis, sdo guias de pagamentos ou relatérios mensais. A
emissado de notas fiscais de servico e vendas também séo tarefas que compdem a
rotina de atividades com alguma frequéncia. Quando é necessario o recalculo de guias
h& também a dedicacéo a este tipo de tarefa (situacées em que sao identificados erros
nos langcamentos ou calculos iniciais e, assim, exigem a correcdo do recolhimento de
impostos e taxas).

Também séo passadas orientacdes gerais aos clientes relacionadas a emisséo
de notas e demais duvidas. O lancamento de extratos e despesas na contabilidade
tem como objetivo garantir que todas as obriga¢gdes sejam cumpridas de acordo com
a legislacdo e visam a prestacao de servico adequada as necessidades de cada
cliente do escritério. As tarefas de importacdo de notas, apuracdo e lancamentos
contébeis estdo definidos como principais atividades tanto pela gerente quanto pelo
auxiliar, tarefas essas que estdo no manual desenvolvido.

A segunda pergunta procurou analisar o cotidiano com o0 gquestionamento:
‘Como € uma rotina de trabalho tipica no seu cargo ao longo de um més?’

“No inicio do mesmo eu ja inicio importando as notas fiscais, faco a conferéncia
delas com a receita estadual ou a prefeitura, gera a apuracdo do simples, ja emito a
guia do ICMS se for o caso e depois das emissdes ja faz o envio para os clientes. Tem
outras demandas também né, como enviar guias, documentos e emissao de notas e
duvidas que podem vir a ter geralmente via WhatsApp” (Auxiliar Contabil, 2023).

O entrevistado afirmou que no inicio de cada més se inicia a rotina fiscal com a
importacao de notas e a realizacao da conferéncia de receitas, efetuando em seguida

a apuracao do Simples Nacional (forma mais comum de regime tributario utilizado
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pelas empresas atendidas pelo escritorio), ja destacando também a guia de ICMS, se
for o caso.

Como parte da rotina mensal ha também um momento especifico em que
ocorre a transmisséao da Sedif-SN (Sistema Eletronico de Documentos e Informacgdes
Fiscais) para empresas que fazem parte do Simples Nacional. Ainda, no decorrer do
més existem as demandas cotidianas com o envio de documentos solicitados como
faturamento, emissao de notas e auxilio em duvidas gerais. No restante do més existe
a realizacdo das atividades que envolvem as informacdes da contabilidade como as
despesas e 0s extratos bancarios no sistema gerencial do escritério. A rotina € muito
similar a descrita pela gerente, porém de uma perspectiva mais operacional e direta.

Na figura 6 ilustra a apresentacéo do layout da Sedif-SN, sistema utilizado para

declara¢cfes que também consta no manual desenvolvido.

Figura 6 - Layout inicial Sedif-SN

Para detalhar melhor como sao realizadas as fungcbes do setor, a terceira

Fonte: (Sedif-SN, 2023)

pergunta foi: ‘Quais sdo as ferramentas, software ou recursos que vocé utiliza com
mais frequéncia em seu trabalho?’.

“‘Ordenando assim por importancia, o que eu mais utilizo, geralmente é o
Questor fiscal e contabil, Sedif pra declaracdes, WhatsApp pra comunicagdo com 0S
clientes, os sites do Sefaz e o portal e-CAC da receita pra conferéncia e gerar guias,
0 Acessorias que é pra gerenciar 0s envios de documentos, utilizo o Excel pra alguns

controles, calculado para calculos” (Auxiliar Contabil, 2023).
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As principais ferramentas utilizadas e citadas foram o sistema gerencial do
escritorio que possui integracdo entre as areas da contabilidade e fiscal. A Sedif-SN
para declaragdes O sistema € denominado ‘Acessoérias’ e cumpre o papel de
armazenar, registrar e enviar automaticamente os documentos e obrigacdes, servindo
também como registro de demandas realizadas no periodo. A figura 7 evidencia o
acesso no site do Sefaz-RS referente a consulta de notas de entradas e saidas das

empresas clientes do escritério, acesso que consta no manual desenvolvido.

Figura 7 - Sefaz Notas
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Fonte: (Sefaz-RS, 2023)

Os sites para emissao de notas das prefeituras e 0 acesso ao site do Sefaz-RS
para conferéncia de notas estaduais e para gerar guias de parcelamentos e ICMS
também séo parte dos recursos em uso no cotidiano da funcéo. Outros sites também
sao utilizados para autenticagdo de documentos e controle de emissbes, como 0s que
permitem acesso aos servicos da junta comercial e da receita federal. O contato
habitual é feito por e-mail, WhatsApp e contato por telefone para comunicacao interna
e com as empresas clientes.

Para identificar os desafios da rotina de trabalho e da funcéo, quarta pergunta
foi: ‘Quais séo os principais desafios que vocé enfrenta em suas funcées e como vocé

os supera?’
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“Em geral seria fazer o envio em tempo habil ao mesmo tempo que eu realizo
as outras demandas que véao surgindo no decorrer do més, que ndo sado coisas
programadas. Outra coisa também é depender do retorno do cliente para seguir com
a apuragao e os langcamentos dos documentos da contabilidade” (Auxiliar Contabil,
2023).

“Eu tento superar sendo paciente e tendo agilidade no retorno ao cliente nas
operagodes e tento pesquisar as duvidas e as sanar com os colegas” (Auxiliar Contabil,
2023).

O entrevistado afirmou que existe um prazo para gerar as guias de
recolhimento de impostos e obrigacdes das empresas, que geralmente tem seu
vencimento a partir do dia 20 de cada més. Essas obriga¢gdes podem ser adiadas por
demanda avulsas urgentes, como duvidas, gerar notas fiscais e até mesmo
fechamento do balanco patrimonial, algo que demanda tempo para realizacdo e
muitas vezes precisam de informacfes que as empresas ainda ndo forneceram, a
exemplo do extrato bancario atualizado da empresa. A melhor forma para superar
estes desafios € buscar agilidade nas apuracdes e no retorno das solicitacées avulsas.

Para obter uma percepcdo de informacdes necessarias para construir o
manual, a ultima pergunta foi: ‘Do seu ponto de vista, quais seriam as funcdes e
tarefas iniciais, que um novo colaborador precisa aprender para ter maior
adaptabilidade e se desenvolver dentro da fungéo?’

“Primeiro acho que seria conhecer os clientes e as empresas que a gente
trabalho num geral. Conhecer as funcdes do sistema e as demais ferramentas que a
gente utiliza. Entender como funciona as apuracfes, 0s impostos e conhecer 0s sites
que a gente utiliza, da receita federal, estadual” (Auxiliar Contabil, 2023).

‘Do sistema da contabilidade, aprender sobre as contas contabeis de
langcamento no sistema, as principais contas o cédigo delas, uma ideia do lancamento
na contabilidade. Quando eu comecei aqui antes de decorar, tudo que a gente vai
fazendo a gente vai anotando, por iSsO seria interessante ja ter isso. A parte de
importacdo dos extratos, a parte dos relatérios que tem o balancete, Balanco
patrimonial e DRE” (Auxiliar Contébil, 2023).

“Do fiscal seria a parte da importacao de notas de entrada e saida, a parte da
apuracao do imposto e os relatérios de faturamento seria interessante também”
(Auxiliar Contabil, 2023).
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O entrevistado destaca que para melhor se ambientar no setor é necessario,
primeiramente, conhecer as empresas e suas demandas, as funcionalidades do
sistema, compreender o funcionamento dos softwares e sites utilizados na rotina de
trabalho. Um exemplo disso é o uso do sistema para a importacdo de extratos
bancarios, a identificacdo de quais as principais contas contabeis, os comandos para
geracdo de relatorios fiscais e contabeis, como realizar apuracdes fiscais, a
importacéo de documentos e lancamentos de bases de dados diferentes e a emisséao
de notas fiscais. No seu entendimento, a rotina mensal e 0 acesso aos sites como da
Sefaz-RS, da junta comercial e da receita federal sdo parte do cotidiano de alguém
que atua no setor.

A figura 8 demonstra algumas das listas de contas contabeis mais incluidas no

manual como forma de agilizar os langamentos contabeis.

Figura 8 — Lista de cddigos contabeis

Patrimonial/Ativo Imobilizado:
1051 — Terrenos

1053 — Edificios

1076 — Benfeitorias em Imoveis de Tercetros
1081 — Ferramentas

1083 — Maguinas, Aparelhos e Equipamentos
1084 — Marcas, Direitos e Patentes Industriais
1087 — Moveis e Utensilios

1088 — Softwares

1089 — Veiculos

Contas de Bancos:
18 — Bannisul

10 — Banco do Brasil
4852 — Sicredi
4886 — Cresol
4905 - Sicooh
11 — Itan

9 — Bradesco

Despesas com Pessoal:
4341 — Bolsa Auxilio - Estagio

4342 — Alimentac3o do Trabalhador
4343 — Autbnomos

4344 — Awalio Educacio
4345 — Beneficios Concedidos

4346 — ComissBes

4348 — Equipamentos de Protecio Individual
4349 — Trabalho Temporarno

4351 — Transportes de Empregados

4352 — Uniformes

4353 — Recrutamento e Selecio

4354 — Treinamento

Fonte: elaborado pelo autor

O quadro 2 apresenta uma sintese da rotina mensal, da perspectiva do
ocupante da funcdo de auxiliar contabil, contém a divisdo entre contabil e fiscal.

Sublinhado apresenta as rotinas que estédo presentes dentro do manual desenvolvido.
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Quadro 2— Rotina Mensal Visao da Auxiliar

Rotina Mensal - Auxiliar

P Demandas .
Contabil Fiscal
Avulsas

Importar Notas Fiscais

Entrada/Saida

Conferir Receitas Sefaz-

RS/Prefeituras

Inicio do rn - —
meés Apuracdo/Transmissdo
Recélculo de guias; do Simples Nacional

Emitir Notas fiscais;
Tirar duvidas; Sedif-SN

Envio das guias

Lancamento de Despesas *EEK

Restante

do més B
Extratos Bancarios * ok sk ok

Fonte: elaborado pelo autor

A rotina na perspectiva do auxiliar € mais operacional. Os itens sublinhados sdo
as rotinas contidas no manual de treinamento desenvolvido. Em comparacéao a rotina
descrita pela gerente, pode-se determinar um maior detalhamento, mostrando que o
trabalho realizado é o mesmo. As demandas avulsas apresentadas demonstram um
ponto a mais na percepc¢do da rotina, ndo foram necessarias ao manual pois sao

rotinas de tarefas simples e de facil entendimento.

4.3 A 9ONSTRUC}AO DE UM MANUAL PARA TREINAMENTO E INSERCAO NA
FUNCAO DE AUXILIAR CONTABIL-FINANCEIRO

Com a analise das entrevistas, foi apresentado a gerente do setor um escopo
base para organizar os processos dentro do manual, para que o0 mesmo siga uma
linha continua e coerente de treinamento. Considerado em umas das colocacdes
feitas pela gerente, em sua experiéncia, o0 novo colaborador historicamente recebe
primeiro a parte contabil, para gerar adaptacdo, conhecer o sistema e aos poucos ir

atribuindo novas tarefas. Entédo, o autor deste estudo propds explicar primeiro a parte
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contébil, seguido da parte fiscal, Sedif-SN, site do Sefaz-RS e site do e-CAC da receita
federal, explicando-as. A figura 9 mostra como ficou o0 Sumario do manual com todos

0S processos inclusos.

Figura 9— Sumario manual de processos
SUMARIO

*Orientacies Para a Udlizacio
*Contabilidade
- Selecdio de empresas
- Menu Superior (Principais opcdes)
- Lancamentos
Lista de Codigos de Contas
- Importacio de Extratos Bancarios
- Conciliar importacies de Extratos
- Relatérios Contibeis
- Balanco Patrimonial
- DRE (Demonstracio do Resultade do Exercicio)
- Balancete
*Fiscal
- Menu Superior (Principal)
*Apuracio do Simples Nacional
*Baixar e importar notas
- Importar notas de Comercio e Industria
- Importacio Notas de Servico (Prefeitura)
- Apuracio
- Conferir Calculo do Simples
- Transmitir
- Relatorios Fiscais
- Relatorio Totais ICMS
- Relatorio Totais IS5
*Sedif e DIFAL
- Sedif Sem Difal
- Sedif Com Difal|
*Site Sefaz RS
- Gerar guia do Difal
- Consultar Notas Sefaz
*Site e_CAC RECEITA FEDERAL (GERAL)

Fonte: elaborado pelo autor

Determinado o escopo, 0 manual inicia com orientacdes sobre a rotina e
detalhes do sistema como um todo baseado no analisado da entrevista com a gerente.
A explicacdo sobre o menu inicial serve como um caminho para encontrar a opcéo
desejada ao acessar pela primeira vez o sistema. A figura 10 mostra em tela dividida

a pagina de orientacdes e a apresentacao inicial da contabilidade.
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Figura 10 — Orientacfes e Contabilidade

Orientacoes Para a Utilizacio:
“Em caso de dividas sempre solicitar ajuda ao colega de seter ou ao seu superior
direto

Contabilidade
Sistema de gestdo e lancamentos contabeis
- Selegéo de empresas:

. - - -
Sempre serdo destacadas as Op¢des mais importantes para o desempenho da - Clicar no fcone [.] & buscar pela empresa desejada e informar periodo de langamentos

fun?ao' desejado.
- Rotina Mensal:
*Inicio de cada més se inicia as declaragdes fiscais: Simples Nacional.
*Apbs feitas as cées, foco nos e hi solicitar e lancar a
contabilidade das empresas.
e Empeeza 3 O h|

*4 rotina contabil basicamente seria solicitar as emp as Bes para Pariada Irichl |01 /17/2023 o]
na contabilidade sendo eles os p de desp fisicos ou digitais R Ve m
de acordo com o controle que cada empresa possui.
*0s lancamentos em quase todos 08 casos sdo de despesas ou extratos bancarios das
empresas. Cancelar
*Receitas, folha de pagamento  alguns outres | tos t&m ilizaga pelo
sistema.
*Existem variagdes nas formas de lancamentos e nos planos de contas de algumas empresas

ificas, esfas uma licagdo individual de lang to e frat to de
informacges
- Fiscal:

- Menu Superior (Principais opgdes):

1 - Empresas: e medifica a empl

2 — Perfedo: Modifica o periodo acessado.

3 — Atualizar: Atualiza todas as tabelas (ideal fazer a cada atualizacdo).
4 — Langcamentos: Acesso principal para langar a contabilidade.

*A rotina fiscal & focada em fazer a apuracdo € importagdo das notas de enfrada e saida e
contabilizace das contas com fomecedores & as receitas que a empresa obteve.
*A apuragdo do simples & feita sempre do més anterior,

Areasde Trobatho  Cadestros  Mavimentos Consultas  Ubibtérios Combiguragies Planilhes Relotérics Arqureos lanelas  Ajuda

L2 glo o) 98 =] 4 a
Me', Periodo 9«*50?&-9 Atuskzar §  bictiricos. 9q ancamentos | Ansitcn | Agends Tributina

Fonte: elaborado pelo autor

Em sequéncia demonstra a apresentacao dos langcamentos contabeis e uma lista
com os codigos das principais contas contabeis utilizadas no sistema, sugeridas pelo
colaborador. O autor deste estudo definiu quais seriam as contas contdbeis de acordo
com sua experiéncia dentro da funcéo, contando com o aval da gerente do setor quando
foi apresentado. A figura 11 apresenta como o lancamento contbil é explicado e

algumas das listas de codigos contabeis mais utilizados.

Figura 11— Lancamentos Contébeis e Lista de cédigos

Listas com c6digos de contas mais utilizadas para Lancamentos

- Lancamentos:

Somente os campos destacades em vermelho precisgo reckber informacdes, o restante & de
preenchimento automatico

“Para DESPESAS a conta contabil de CREDITQO geralmente é o caixa (5) ou uma
conta de banco

"A_conta de DEBITO sera sempre a conta referente a despesa paga.
— Buscar langamentos;

— Atualiza tabelas de
—Troca o lancamento atual (primeiro, anterior, préximo e ultimo);

4 — Data: Informar a data do pagamento.
5 — Conta de Debito: Para onde vai o valor informado:
6 — Conta de Credito: De onde sai o valor informado;

8 — Valor: Informa o valor do langamento.
# L3 v a4 ~BYB |« «r M FIAIRA £ B ]

“Em NEGRITO os mais utilizados dentre de cada segmento

Despesas Gerais/Veiculos
4534 _ Material de Expediente

4535 — Revistas e Publicacfes: Jomais
4536 — Legai e Judiciais

4537 - Servicos Profissionais

4538 _ Honoririos Contibeis

4540 — Locacio de Maquinas

4541 — Bens de Pequeno Valor

4542 — Carsos e Treinamento

4544 — Estacionamentos e Conducdes

4545 — Fretes

4346 — Lanches, RefeicBes. Copa e Cozinha
4547 — Seguranca e Vigilineia

4548 — Seguro de Bens

4549 - Manutenciio de Edificios

4550 o de M:

4551 — Manutencio de Moveis ¢ Utensilios
4552 _ Limpeza e Conservaciio

4583 _ Entidades e Associacfes

4554 = Comissdes e Corretagens

4358 — Festas de Consagramentos
4359 — Gratificacies Natalinas
4913 — Softwares

vico

4383 — Patrocinios
4405 - 4206 — Viagens

4407 — Hospedazens
4408 — Refeicies

4476 — Agua e Esgoto
4477 Energia Elétrica
4478 - Telecomunicacies
4479 _ Correios

4855 — Internet

4864 — Telefone

Despesas /IMPOSTOS:

1660 —FGTS

1659 — INS§

1545~ TRPJ

1550 _ STMPLES NACTONAL

4656 — Impostos Federais: DARF
4657 — Impostos Estaduais: GA SEFAZ
4658 — Imposto: is: IPTU. ISSQN

Despesas com Veiculos:
4605 - C freisel

Fonte: elaborado pelo autor
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Os Relatorios tanto contabeis quanto os fiscais, mostra o caminho de opc¢des
até chegar no relatério desejado. Detalhar as opcbes que devem ser selecionadas
para que o usuario emita um relatério com as configuracbes padrdo da rotina. A

exemplo da figura 12 apresenta dois relatérios DRE e Balancete.

Figura 12 — Caminho/Configuracdo DRE e Balancete

DRE: ori Contabei: D des Contabeis (Texto)> Demonstragdo do Resultado do - Balancete: ori Contabei: (Texto)> -Débito Crédito

Exercicio Periodo
Asews de Tabalho > 3
Cadastrais 3|
Mowmentos » |
Contabess Plano de Contas ,
Gerenciens » Balancete (Texto) Balancete - Débto Crédito Fluxo de.
impostos s Batancete (Geiico) Batancete - Débito Crédite
Antises ) Com Baiancete - Débito Credito Movime:
PR o Uvios Clento) Balancete - Movimente

Livros (Geéfico) Batancete - Percentusl

Lesn

Demonstragdes Contibeis (Texto) Balancete - Salde

Gerador - Sequéncias de Relatérios

Contabes (Grifico Batancete - Fechamento S

Ealancete

Grupo de Empreses - Holding
Ealancete

Declaragho - Adogho NEC TG 1002

Modo Impressdo| Texto |

Tipo Saldo Fscal v
metros (1) Visualizagdo (2) Data Inicial
Modo Impressio| Gréfico Data Final 31/ B
Data Inicial Exercicio 0872022 = Quebrar Pégina por Grupo S N
Imprimir Somente Contas Sintéticas o v
Data Final Exercicio 07/2023 B e
AL Imprimie Contas sem Sakdo € sem Movimento 1o
Descrigio Coluna Periodo Apurada R
Data Inicial Periodo 08/2022 2] Relacionar Filais Mo 5
Data Final Periodo 07/2023 Imprimir Conta Contébil Sm
Fitro Origem Lanamentos £41/22 .| [zeramento Imprimir Classificaclo Mo v
Imprimir Somente Contas Sintéticas Mo v ;z:::::‘::" :::' : .
Pular Linha a cada Conta Sintética Sm 3
Incluir Logotipo da Empresa Nio
Incluir Numeragao Livro e Folha o v
Imprimir Folha Inicial Frente
Imprimir Assinaturas dos Contadores Sm v
Gerar Assinatura Digital do Contador Normal »>

Fonte: elaborado pelo autor

Figura 13 — Fiscal Menu e Importacéo
Fiscal

Sistema de gestéo fiscal das empresas

- Menu Superior (Principal)

1 - Entradas: Acesso as notas de Entrada
2 - Saidas: Acesso as notas de saida
3 - Demonsirativos: Acesso aos demonstrativos de apuraces
4 - Impostos: Acesso a apuracao do simples e contabilizacdo fiscal
5 - Relatorios: Acesso aos relatorios fiscais
6 — Arquivos: Acesso ha importacdo de notas
@ Fiscal - Questor

Areas de Trabalho  Cadastros  Movimentos { Impostos ) Consultas  Utilitsrios  Configuragsies ([Relatérios){ Arquivos ) jnelas  Ajuda
w . ¥ | @ "% 2 .0 R I B x|
Favoritos Empresa | Menu Maturezas Pessoas Entradas Duplicatas Apuragies [ Demonstrativos Agenda Tributaria

l 1 ;

- Apuracéo do Simples Nacional:

- A apurago possui algumas etapas a se seguir para depois efetuar a transmisséo do simples.

- Baixar notas (Todas) > Conferir o saldo das notas est3o batendo (se foram baixadas
corretamente) > Efetuar a apuragio > Conferir calculo manualmente da apuragio>
Efetuar a transmissdo > Gerar a guia do Simples Nacional.

- Notas de comercio e industrializagdo s&o baixadas diretamente pelo sistema
- Notas de servico sdo baixadas da prefeitura da cidade onde a empresa esta localizada em
formato XML e depois sdo importadas para o sistema.

- Baixar e Importa notas :
- Download Notas de comercio e industrializag&o: Arquivos > Estaduais - Importar NF-
e/NFC-e

Federais v |m

Estaduais RS "
Municipais L Importar NF-e / NFC-e
Drversos L

Fonte: elaborado pelo autor
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Os processos foram apresentados no manual de forma a explicar ao usuario
como chegar na opc¢ao do sistema desejado, qual configuracéo colocar e as etapas
que se deve seguir para obter o resultado desejado. A descrigdo do “caminho” até
chegar na opcao desejada com o auxilio das imagens foi a configuracdo padréo
utilizada para cada nova tarefa inclusa. O manual explica qual a finalidade em
preencher cada campo, de forma objetiva para que o processo possa ser de facil
assimilacao. Assim como foi apresentado na figura 13 acima.

Ao decorrer do desenvolvimento do manual, houve correcdes que foram sendo
aplicadas, como o desenvolvimento de uma pégina inicial com orientacbes de
utilizacdo manual e um breve detalhamento da rotina de cada setor e suas tarefas.
Incluso dentro da se¢éo da contabilidade e da se¢ao do fiscal, uma apresentacdo dos
menus superiores de cada um, para facilitar a ambientacdo dentro do sistema.

Houve uma solicitacdo por parte da gerente do setor para reduzir os textos
explicativos e tornar a linguagem mais direta. O motivo é que ao mesmo tempo que o
manual for aplicado haverd uma orientacdo por parte da gerente direcionando a
realizacdo do trabalho. Considerando também que os questionamentos devem existir
e o intuito do manual é reduzir a dependéncia de auxilio em tarefas praticas.

Do ponto de vista da gerente do setor como retorno do desenvolvimento do
manual de treinamento apds sua versdo finalizada, acredita que o manual
desenvolvido ira auxiliar na ambientacédo e aprendizagem do novo colaborador que
venha a iniciar na funcdo de auxiliar contabil. Por parte do colaborador ocupante da
funcao, seu retorno foi o reconhecimento de que realmente este manual terd uma
funcao pratica de auxiliar no desenvolvimento de um novo colaborador na funcéo. O

manual desenvolvido se encontra em sua integra no Anexo | deste estudo.



46

CONCLUSOES

As diversas formas de desenvolver e aplicar um treinamento em uma
organizacdo visam adaptar as teorias e facilitar o processo de adaptagéo de novos
funcionarios em uma organizacao. Este estudo evidenciou como esse processo pbde
ser realizado a partir do caso de um escritério de contabilidade e solucdes
empresariais, visando contribuir para o para este ambiente organizacional. Destaca-
se nesse processo o0 estudo da revisdo teorica preliminar sobre o tema e a
identificacdo de métodos de treinamento adequados para diferentes contextos e que
possam melhorar a capacidade e adaptacdo de um novo colaborador na organizacao.

Com do problema de pesquisa deste estudo ‘como elaborar um manual de
procedimentos para a adaptacdo de um novo colaborador na organizacdo Dallcon
Solugdes?’, foi possivel evidenciar que a organizagédo apresentada que nao possuia
um modelo de treinamento formal para a funcdo de auxiliar contabil no setor
contdbil/fiscal. A busca em entender as necessidades do setor e da funcéo possibilitou
o levantamento de informagdes para a construgdo de um manual que fosse capaz
estabelecer um caminho a ser seguido, para que um novo colaborar possa se
ambientar e adaptar a essa funcdo. Com as pesquisas realizadas foi possivel moldar
um treinamento que abracasse as necessidades que foram apontadas pela
organizacao.

A coleta de dados foi realizada através de entrevistas com a gestora e um
funcionério do setor estudado e possibilitou construir um entendimento geral do setor
analisado. Também foi possivel detalhar quais sdo as necessidades que a funcéo
especifica necessita e quais 0s requisitos necessarios para se desenvolver dentro
dela, sendo estes elementos o subsidio para constru¢cdo do manual de treinamento
proposto como resultado das analises. O levantamento de dados para desenvolver o
manual de treinamento evidenciou quais eram as tarefas necessarias a serem
incluidas em um processo prioritario de aprendizagem e de desenvolvimento de um
novo trabalhador para o setor estudado no caso analisado.

Dos objetivos especificos apontados por este estudo pode-se concluir que
dentro do objetivo especifico ‘Identificar quais sdo 0s processos basicos necessarios
para o desempenho das fungées do cargo’, teve seu éxito alcancado no levantamento
das rotinas e tarefas necessarias para a realizacao das fungdes dentro do cargo. Para

0 objetivo especifico ‘Descrever as formas de treinamento aplicaveis ao setor e a
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funcdo do estudo proposto, através da analise de metodologias de treinamento’,
proporcionou o levantamento das metodologias e formas de aplicar o treinamento
onde a metodologia adequada a organizacédo foi a metodologia on-the-job, com o
manual permite a organizagéo passar o conhecimento em conjunto com a realizac¢ao
das fungdes. E o ultimo objetivo especifico € ‘construir um modelo de treinamento no
formato de um manual, como um escopo padrao de trabalho dentro da fungdo.’ esta
ligado diretamente com o manual desenvolvido para a funcdo de auxiliar contébil,
contemplando a concluséo dos objetivos.

O manual de treinamento construido para a funcdo de auxiliar contabil na
empresa Dallcon Solucbes detalha as atividades que devem ser realizadas por um
novo colaborador que venha iniciar sua atividade profissional dentro do setor de
contabilidade/fiscal de empresa e como, a partir das experiéncias dos entrevistados,
podem facilitar o periodo de adaptacéo a funcdo. O manual passou pela revisdo da
gerente do setor e dos funcionarios do setor, a partir disso, foram realizadas
adaptacdes e modificacdes ao decorrer de seu desenvolvimento, tendo o objetivo de
se aproximar da melhor forma a percepg¢éo dos executores da funcdo estudada.

Para estudos futuros fica a recomendacao do desenvolvimento de um manual
de treinamento considerando setores e grupos mais amplos. Para tornar mais
consistente 0 modelo construido, incluindo videos complementares as informacfes
descritivas do manual, sendo uma forma complementar ao manual. A aplicacdo do
treinamento com posterior avaliacdo da efetividade e até mesmo o modelo para um
trabalhador inserido com uso deste instrumento em comparacdo a outros sem o
mesmo recurso, sendo possivel aplicar a nivel de setores dentro da mesma

organizacao.
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TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Titulo do projeto: Processos de treinamento de pessoas nas organizagdes:
Proposta de treinamento para um escritério contabil

Pesquisador responsavel: Alex Pereira Allix
Instituicao: Instituto Federal Farroupilha campus Frederico Westphalen - RS
Telefone para contato: 55 999535266

Local da coleta de dados: Dallcon Solugdes

Os responsaveis pelo presente projeto se comprometem a preservar a
confidencialidade dos dados dos participantes envolvidos no trabalho, que serao
coletados por meio de entrevistas, relatorios e elaboragéo de questionarios, na
empresa Dallcon Solugdes, localizada na cidade de Frederico Westphalen - RS
no periodo de'Julho a Dezembro de 2023.

Informam, ainda, que estas informagdes serdo utilizadas, Uunica e
exclusivamente, no decorrer da execugéo do presente projeto e que as mesmas
somente serdo divulgadas de forma anénima, bem como serdo mantidas no
seguinte local: Rua Pres. Kenedy, 909 - Centro, Frederico Westphalen -RS, CEP:
98400-000, por um periodo de cinco anos, sob a responsabilidade de Alex

Pereira Allix. Apds este periodo os dados serdo destruidos.

Este projeto de pesquisa foi revisado e aprovado pelo Comité de Etica em

Pesquisa com Seres Humanos do Instituto Federal Farroupilha em 30/06/2023.

Frederico Westphalen, 30 de Junho de 2023

Alex Pereira Allix
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TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Titulo do projeto: Processos de treinamento de pessoas nas organizagdes:
Proposta de treinamento para um escritorio contabil

Pesquisador responsavel: Alex Pereira Allix
Instituicao: Instituto Federal Farroupilha campus Frederico Westphalen - RS
Telefone para contato: 55 999535266

Local da coleta de dados: Dallcon Solugdes

Eu, Alex Pereira Allix, responsavel pela pesquisa Processos de treinamento de
pessoas nas organizacdes: Proposta de treinamento para um escritério contéabil,

o convidamos a participar como voluntario deste nosso estudo.

Por meio desta pesquisa pretende-se desenvolver um manual de treinamento
para a fungdo dentro do setor contabil/fiscal. Acreditamos que ela seja importante
para que a organizacdo se mantenha competitiva frente aos avancgos
tecnologicos que a mesma esta disposta. Para o desenvolvimento deste estudo
sera feito o seguinte: Estudo bibliografico, coleta e andlise de dados na
organizacao por meio de questionarios, relatdrios e entrevistas. Sua participagao
constara em disponibilizar dados para andlise e informagdes referente aos
processos desempenhados na funcédo especifica do setor contabilffiscal, em

como sistemas e métodos de desenvolvimentos de tarefas cotidianas da fungao.

Sendo sua participagao voluntaria, vocé nédo recebera beneficio financeiro. Os
gastos necessarios para a sua participacdo na pesquisa serdo assumidos pelos

pesquisadores.

Vocé tem garantida a possibilidade de nao aceitar participar ou de retirar sua

permissao a qualquer momento, sem nenhum tipo de prejuizo pela sua decisao.

Durante todo o periodo da pesquisa vocé tera a possibilidade de tirar qualquer
duvida ou pedir qualquer outro esclarecimento. Para isso, entre em contato com
algum dos pesquisadores ou com o Comité de Etica em Pesquisa com Seres

Humanos.
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As informacgdes desta pesquisa seréo confidenciais e poderao ser divulgadas em
eventos ou publicagbes, sem a identificacdo dos voluntarios, a ndo ser entre os

responsaveis pelo estudo, sendo assegurado o sigilo sobre sua participacéao.
Autorizacao

Eu, Andressa Albarello Freo apos a leitura ou a escuta da leitura deste
documento e ter tido a oportunidade de conversar com o pesquisador
responsavel, para esclarecer todas as minhas duvidas, estou suficientemente
informado, ficando claro para que minha participacéo é voluntaria e que posso
retirar este consentimento a qualquer momento sem penalidades ou perda de
qualquer beneficio. Estou ciente também dos objetivos da pesquisa, dos
procedimentos aos quais serei submetido, dos possiveis danos ou riscos deles
provenientes e da garantia de confidencialidade. Diante do exposto e de
espontanea vontade, expresso minha concordancia em participar deste estudo

e assino este termo em duas vias, uma das quais foi-me entregue.

Assinatura do voluntario: 7
~dALOL [\M’J(AL\&D f

ML
Assinaturaﬂ{) responsavel pela obtengdo do TCLE:

)
\

Local, Frederico Wesphalen - RS
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APENDICE C

Roteiro da entrevista

Perguntas para o Gerente do Setor:

- Qual é a visdo geral das responsabilidades e objetivos do setor contabil/fiscal
apresenta?

- Quais sao as principais tarefas e atividades que sua equipe executa regularmente e
como vocé descreveria a rotina mensal tipica de trabalho no setor?

- Quais séo os desafios comuns que sua equipe enfrenta na execucao das tarefas e
no cumprimento de prazos?

- Para um novo colaborador que ingressa no setor, quais sdo as habilidades,
conhecimentos e competéncias essenciais que VOCé espera, para que ele se
desenvolva rapidamente?

- Dentre as funcdes de sistema e tarefas realizadas na rotina de trabalho, quais vocé
acredita serem as principais para um novo colaborador iniciar seu aprendizado no
setor?

Perguntas para o Ocupante da Carga Selecionado:

- Quais séo as principais tarefas e responsabilidades associadas ao seu cargo no
setor contabil/fiscal?

- Como é uma rotina de trabalho tipica no seu cargo ao longo de um més?

- Quais séo as ferramentas, software ou recursos que vocé utiliza com mais frequéncia
em seu trabalho?

- Quais sao os principais desafios que vocé enfrenta em suas funcdes e como vocé
0S supera?

- Do seu ponto de vista, quais seriam as fungdes e tarefas iniciais, que um novo
colaborador precisa aprender para ter maior adaptabilidade e se desenvolver dentro
da funcao?
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Orientacdes Para a Utilizacao:

*Em caso de duvidas sempre solicitar ajuda ao colega de setor ou ao seu superior
direto.

*Sempre serao destacadas as opg¢des mais importantes para o desempenho da funcéo.

- Rotina Mensal:

*Inicio de cada més se inicia as declaracdes fiscais: Simples Nacional.

*Apés feitas as declaracdes, foco nos lancamentos e solicitacdes contdbeis: solicitar e lancar a
contabilidade das empresas.

- Contabilidade:

*A rotina contabil basicamente seria solicitar as empresas as documentac¢des para lancamento na
contabilidade sendo eles os comprovantes de despesas fisicos ou tabelas/documento digitais de
acordo com o controle que cada empresa possui.

*Os lancamentos em quase todos 0s casos sao de despesas ou extratos bancarios das empresas.
*Receitas, folha de pagamento e alguns outros lancamentos tém contabilizacdo automatica pelo
sistema.

*Existem variacdes nas formas de lancamentos e nos planos de contas de algumas empresas
especificas, estas requerem uma explicagéo individual de langamento e tratamento de informacdes.

- Fiscal:

*A rotina fiscal é focada em fazer a apuracdo e importacdo das notas de entrada e saida e
contabilizacdo das contas com fornecedores e as receitas que a empresa obteve.
*A apuracgdo do simples é feita sempre do més anterior.
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Contabilidade

Sistema de gestao e lancamentos contabeis

- Selecao de empresas:

- Clicar no icone [...] e buscar pela empresa desejada e informar periodo de langamentos desejado.

Empresa 329 ~ ] DIO A&
Informagdes restritas
Filil | 1] DIO A
Periodo Inicial | 01/07/2023 I
Periado Final | 31/12/2023 |
Informe a data final para o filtro do periodo contabil l i
oK | Cancelar

- Menu Superior (Principais opcdes):

1 — Empresas: Seleciona e modifica a empresa selecionada.

2 — Periodo: Modifica o periodo acessado.

3 — Atualizar: Atualiza todas as tabelas (ideal fazer a cada atualizagéo).
4 — Lancamentos: Acesso principal para lancar a contabilidade.

Areas de Trabalhe  Cadastros  Movimentos  Consultas  Utilitarios  Configuragées  Planilhas  Relatérios  Arquivos  Janelas  Ajuda

Histdricos Langamentos |l Analitico | Agenda Tributaria
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- Lancamentos:

e Somente os campos destacados em vermelho precisdo receber informacdes, o restante é de
preenchimento automatico.

*Para DESPESAS a conta contabil de CREDITO geralmente é o caixa (5) ou uma conta
de banco

*A conta de DEBITO sera sempre a conta referente a despesa paga.

1 — Buscar langamentos;
2 — Atualiza tabelas de langcamento (principalmente para langamento importados);
3 — Troca o lancamento atual (primeiro, anterior, proximo e ultimo);

4 — Data: Informar a data do pagamento.

5 — Conta de Débito: Para onde vai o valor informado;

6 — Conta de Crédito: De onde sai o valor informado;

7 — Histérico: SEMPRE 350 — Complemento: informar detalhes do lancamento;
8 — Valor: Informa o valor do langamento.

(2 ) | GE V[ OA K-BYB [ WS HIR| P50 G W] 5[0 =] 2|0
Transagﬁo| 21]?5|
Seqiiéndia | 4737
Filial 1| col Informagdes restritas |
Data | ]

4604 5.7.05.001 DESPESAS GERAIS

Debite | | 4607]__|/5.7.05.001.003 . Manutencio e Reparos | 5 |33.516,99 D
4 1101001 BENSMUMERARIOS
r =l
Credite | | 5/...[1.1.01.001.001 . Caixa Geral |©° |138.720,67 D

Historico
omplemento falor ref. |DEB CHEQUE AGENDADO (2400 21/07) - MECANICA UTILITARIA 7 |

valor RS 2.400,00 | 8
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Listas com codigos de contas mais utilizadas para Lancamentos

*Em NEGRITO os mais utilizados dentro de cada segmento:

Despesas Gerais/Veiculos

4534 — Material de Expediente
4535 — Revistas e Publicacdes: Jornais
4536 — Legai e Judiciais

4537 — Servicos Profissionais

4538 — Honorarios Contabeis

4540 — Locacdo de Maqguinas e Equipamentos
4541 — Bens de Pequeno Valor

4542 — Cursos e Treinamento

4544 — Estacionamentos e Conducdes
4545 — Fretes
4546 — Lanches, Refeicdes, Copa e Cozinha

4547 — Sequranca e Vigilancia
4548 — Sequro de Bens
4549 — Manutencdo de Edificios

4550 — Manutencdo de Maquinas e Equipamentos

Ocupacao/Propaganda/Viagens/Servicos

4430 — Alugueis

4377 — Publicidade - 4376 — Propaganda —
4379 — Anuncios - 4378 — Amostras
4382 — Feiras e Exposicdes

4383 — Patrocinios

4405 - 4406 — Viagens

4407 — Hospedagens

4408 — RefeicOes

4476 — Agua e Esgoto

4477 — Energia Elétrica

4478 — TelecomunicacBes

4479 — Correios

4855 — Internet

4864 -- Telefone

4551 — Manutencdo de Moveis e Utensilios

4552 — Limpeza e Conservacao

4553 — Entidades e Associacdes

4554 — Comissdes e Corretagens
4555 — Cartorio

4556 — Brindes

4557 — Anuidades

4558 — Festas de Consagramentos

4559 — Gratificagfes Natalinas

4913 — Softwares

4857 — Alvard

4865 — Locacgéo de Servicos de Plataforma
4874 -- Farmécia

Despesas /IMPOSTOS:

1660 — FGTS
1659 — INSS
1545 — IRPJ

1550 — SIMPLES NACIONAL

4656 — Impostos Federais: DARF

4657 — Impostos Estaduais: GA SEFAZ
4658 — Impostos Municipais: IPTU, ISSON

Despesas com Veiculos:

4605 — Combustiveis e Lubrificantes

4606 — Pneus e Camaras

4607 — Locacdo de Veiculos
4610 — Multas de Transito
4611 — Sequros de Veiculos




Patrimonial/Ativo Imobilizado:

1051 — Terrenos
1053 — Edificios
1076 — Benfeitorias em Iméveis de Terceiros

1081 — Ferramentas

1083 — Maquinas, Aparelhos e Equipamentos

1084 — Marcas, Direitos e Patentes Industriais
1087 — Moveis e Utensilios

1088 — Softwares

1089 — Veiculos
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Despesas com Pessoal:

Contas de Bancos:

18 — Banrisul

10 — Banco do Brasil
4852 — Sicredi
4886 — Cresol
4905 — Sicoob
11 - Itad

9 — Bradesco

4341 — Bolsa Auxilio - Estagio
4342 — Alimentacdo do Trabalhador
4343 — Autbnomos

4344 — Auxilio Educacdo

4345 — Beneficios Concedidos
4346 — Comissdes

4348 — Equipamentos de Protecdo Individual

4349 — Trabalho Temporério
4351 — Transportes de Empregados
4352 — Uniformes

4353 — Recrutamento e Selecdo

4354 — Treinamento




- Importar Extratos Bancarios:
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*Arquivo precisa estar em formato .OFX para que o sistema importe automaticamente.

Movimentos® Conciliagdo Bancaria® Importa Extrato Bancério

Movimentes Consultas Militdrios Configuragdes

W o

a
=
a8

£

Langamentes Contabeis

Langamentos Contébeis - Analitico
Gerador de Langamentos

Langamentos Contdbeis Programados
Relacienar Langamentos Fiscais/Societarios

Langamentos Automaticos
Conferéncia Langamentos Contébeis Digitagdo

Conciliar Langamentos Contabeis

Conciliar Clientes e Fernecedores

Configuragdo Conciliagdo Clientes e Fornecedores
Conciliagdo Bancaria

Diferencas por Salde no Periodo

Diferencas por Lote no Periodo

Diferengas por Usudrio no Periode

Diferencas por Transacdo no Periodo

Planilhas Relatdrios Arquives Janelas Ajuda
Shift+Ctrl+L -3 =
Shift+Ctrl+ A Analiico | Agenda Tributaria
Shift+Ctrl+S

b
Shift+Ctrd+F
Shift+ Ctrl+ C

Shift+Ctrl+D

Langamentes Bancarios
Impaortar Extrato Bancano

Conciliar Langamentos Bancarios - Automa
Conciliar Lancamentos Bancarios - Manual

Gerar Langamentos Contabeis

1 - Conta Contébil: Informa o cédigo do banco ou busca-lo pelo icone [...].

2 - Arquivo: Buscar [...] o caminho para a pasta que esta o arquivo OFX.
3 - Executar: Executa importacdo, pode apertar a tecla F9 como atalho.

L wou | [Ty I

T T I I IR TP ) I IR TU TRV ) I LU Lo I s I S (R PRI P T F

'|6|iﬂ§||ﬁvl>ﬂaalbl.¢éwlfgﬁ%>

-
Sk,

el (= A R

Filial

Conta Contabil

13

DA-Matriz |

1h Informacbes restritas

Tipo Argquivo |OFX

St

Arquivo C:\,I_Jsers‘l,ﬁ.rquivos‘l,Deskthﬂ Informagdes restritas

IB.OF}( I

Automaticamente MNio

beis |Nao

- 2

ito Con Data Contrapari Débito Crédito Documento

Dezcricdo Bancaria Identificador MNatureza Lancar Valor
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- Conciliar Importacdes de Extratos:

*VVamos langar na contabilidade os langamentos importados.
Movimentos® Conciliacdo Bancaria® Gerar Lancamentos Contabeis
Movimentos Consultas  Ukiltarios  Configuragdes Planilhas  Relatonos quivos  Janmelas  Ajuda

Langamentos Contabeis Shift+Ctri=L £ j
Shift+ Ctris A Anglitico | Agends Tributria

13 &

G Y & &

Langamentos Contabeis - Analitico

Gerador de Langamentos
Langamentos Contabeis Programados Shift+ Ctri«5

Langamentos Automaticos L:
Conferéncia Langamentos Contabeis Digrtagio Shift+ CtrisF

Conciliar Lancamentos Contébeis Shift+Ctrl+C

Conciliar Clientes e Fomecedores

Wy

Configuragio Conciliagio Clientes & Fornecedores
Conciliagio Bancana Langamentos Bancarios

Diferencas por Saldo no Perfodo Shift+Ctrl+D Importar Extrato Bancdrio

Diferengas por Lote no Penodo Conciliar Langamentos Bancanios - Automatico
Diferengas por Usudrio ne Periode Cenciliar Langamentes Bancérios - Manual
Diferengas por Transagdo no Periodo Gerar Langamentos Contabeis

Diferencas Gerais [

1 — Data: Inserir periodo dos lancamentos importados.
2 — Filial: [1] — [nome da empresa]
3 — Conta Contabil: Conta para qual foi importado o extrato

4 — EXECUTAR (F9)

@ Areas de Trabalho Cadastros Movimentos Consultas  Utilitarios Configuragdes  Pla

w . M | . a4 B B 9 =
Favoritos Empresa | Menu Pergdoeladrao  Plano  Atualizar | Histdricos Lan
AERAN IE. 21 A AN =] | B!

Parametros (1) Gerar Lancamentos { 2 )
[pata Inicial | EVEEVEGEE 1 |E
Data Final |31/10/2023 _| &

I Flllilll i l A Informagdes restritas

h:-nta Contabil | 18] [_:*1. 1.01.002.001 . Banco Banrisul 5/A
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*ApoOs listados os lancamentos, verificar quais ndo possuem contrapartida e copiar
descricbes para cadastrar na descricdo automatica de contas.

P ERICIE N M 4 8- = Y
Parametros (1) Gerar Langamentos (2)
Gerar Data Conta Contabil Débito Crédito Histdrica Complemento
Ngo  02/10/2023 18 21,39 I0F ADICIONAL|
MNao 02/10/2023 18 4670 0,99 350 IOF|
p N30 02/10/2023 18 1.826,74 lAPLICACAD ALUTOMATICO]]
Nao 02/10/2023 18 1.011,77 VERO BANRICOMPRAS A VISTA|
Nao 02/10/2023 13 420,82 VERO ANTECIPACAO BANRICARD|
Nao 02/10/2023 18 5 196,73 350 VERO ANTECIPACAC BANRICOMPRAS]|

CadastrosB Conciliagdo Bancaria® DescricGes Bancarias para Conciliagao

Cadastros Movimentos Consultas  Utilitdrios Configuragbes Planilhas  Relatorios  Arquivos  Janelas  Aju
Configuracdo IBGE A2 3 =
m Plano de Contas Padrio b5 Langamentos Analitico | Agenda Tributéria
Plano de Contas Especfico L4
Contas Desativadas 4
Plano de Contas Qutros 4
ote ae Lancamento
2%  Origem de Langamento Shift+Ctrl+G
Auditoria 3
Conciliagdo Bancana Histéricos para Conciliagdo Bancaria
entro de Custos » Descrigdes Bancarias para Conciliagdo
o 1bhei 3 - - o= -
Demonstrages Contbeis Duplicar DescrigBes Bancarias para Conciliagio
Historicos Contabeis L4
Atividades 4
Idiomas 3
Orgamento 4

Conta contabil: Banco da importacéo

Historico: 350

Descricdo: Colar descri¢cao do extrato

Avaliar Descricédo: Parcial [DESBAN]

Costas de Contrapartida: Contrapartida referente a conta detido do saldo na contabilidade.

WOrtos | beriodo Padrao Flano Atualizar | HIStoricos | Lancamentos Analitco | Age
| 84 | = £ G E VS A E-PYR( v | PERR
ontabil 13 (Q.(1.1.01.002,001 Banco Banrisul S/A
Histdrico 350 | ... Walor ref, [DICTEXTO]

Descricdo Bancaria |APLICACAD ALUTOMATICO

Avaliar Descrigao Dargal | v

Configuracio Complemento Histdrico

1

alar ref, [[DESBAM] I

1
Conta Contabil Contrapartida - Débito | &0 | | 1, 1IJ 1,003,001 Banco Banrisul 5/A

onta Contabil Contrapartida - Crédito |

60|...|1.1jp1.003.001  Banco Banrisul s/a
|

suas
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- ApéGs salvar todas as descricbes necesséarias volta a ABA de gerar lancamentos. Atualizar
langamento clicando no icone Verde[EXECUTAR] ou F9.

- ApOs atualizar confirmar que todas as contas receberam contrapartida.

| | -
RlE S M Fad

SFDIETIE D 3

Pardmetros { 1) Gerar Langamentos (2 )

Gerar Data 2 Contrapartida [pébi Crédito Historico Complemento
MNao 02102023 b 4670 21,39 350 IOF ADICIOMAL|
Mo 02/10/2023 ; 4570 0,99 350 IOF|
B N30 02/10/2023 1.876,74 350 (APLICACAD AUTOMATICO|
M&o 02102023 1.011,77 350 WER.OQ BAMRICOMPRAS A VISTA|
Mao 02/10/2023 420,82 350 WERO ANTECIPACAC BANRICARD|
Mo 02/10/2023 196,73 350 VERO AMNTECIPACAQ BAMRICOMPRAS]|

Em seguida clicar na opcéo a seguir e salvar. Os lancamentos serdo lancados na contabilidade.

odo Padrdo Plano Atualzar | Histdricos i Langamentos  Analitico | Agenda Tributaria
rv oo s =ma(@)lz])s
Marcar todos os langamentos Shift+Ctrl=T
irapartida  Débito Crédito os langamentos a débito Shift=Ctrl+D
467 2 e .
0 0, os langamentos a crédito Shift+Cirl=C
60 1.826,7 Marcar os langamentos de partida simples Shift+Ctrl=5
: 12;;3 Marcar os langamentos de partida dobrada J|  Shift+Ctrl+0
2 196,73 350 VERO ANTECIPACAD BANRICOMPRAS|
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- Relatorios Contabeis: (Principais solicitados — BP, DRE, Balancete)
*Dos campos preenchidos nos relatérios € necessario ajustar a data de

acordo com o periodo desejado.

-Balanco Patrimonial:
Relatérios Contébeis® Demonstragdes Contabeis (Texto)® Balango Patrimonial

Configuragdes Planilhas Arquivos Janelas Ajuda
= 23 # Areas de Trabalho »
Histaricos Lancar| Cadastrais 4
Movimentos > I
Contabeis Plano de Contas
Gerenciais 4 Balancete (Texto)
Impostos 4 Balancete (Grafico)
Anilises 4 Caixa
Sequéncias 4 Livros (Texto)
Eanis » Livros (Grafico)
Balango Patrimonial Demonstragdes Contabeis (Texto)
Balango Abertura IFRS Demonstragdes Contabeis (Grafico)
Demonstracdo do Resultado do Exercicio Periodo Grupo de Empresas - Holding
Demonstragdo do Resultado do Exercicio Acumulado Orgamento
Demonstragdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados Carta ITG1000
Demonstragdo das Origens e Aplicagbes de Recursos Declaragdo - Adogdo NBC TG 1002
Demonstragdo das Mutagdes do Patriménio Liquido - Paisagem
Demonstragdo das Mutagdes do Patriménio Liquido - Retrato

BEY 6 F k-B D ROk KaEFEHE E%H| B

rémetros (1) visualizagdo (2)

Modo Impressdo Grafico v

Data Base para o Balango [31/12/2022 Iz
Titulo do Relatério [BALANCO PATRIMONIAL

Modelo Padrdo 2 - Ativo/Passivo

Anterior |Nao

B

Imprimir Somente Contas Sintéticas Nio B
Imprimir Campo Entra no Balango Nao v

Imprimir Contas sem Saldo e com Movimento Nio v

Listar até Nivel

Incluir Logotipo da Empresa Nao v

Incluir Numeracdo Livro e Folha N3o v

Imprimir Folha Inicial Frente v

Imprimir Assinaturas dos Contadores  Sim v
Gerar Assinatura Digital do Contador Normal v
InformagGes |—
Contadores para Assinatura D[ 1| I: .
restritas —
Imprimir Assinaturas dos S6cios Responsével v
Gerar Assinatura Digital do Sécio Normal v
Imprimir Assinaturas no Passivo v
Espacamento Entre Linhas 13
Demonstrar Usuario N3o v

Detalhar Clientes/Fornecedores Sim v
Imprimir Um Relatério para cada Filial Nao v

Gerar Moeda Funcional em Reais Sim v
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DRE: Relatérios@ Contabeis@ Demonstracdes Contabeis (Texto)@ Demonstracdo do Resultado do Exercicio

o

erfodo

Configuragdes Planilhas Relatdrios  Arquivos  Janelas  Ajuda

Is,:__:‘] [ % Areas de Trabalho
Histéricos Lobes | Langar Cadastrais

Movimentos
Contabeis
Gerenciais
Impostos

Anilises

Seqiéncias

Lean

EBalango Patrimonial

Balango Abertura IFRS

Demenstragio do Resultado do Exercicio Periodo
Demenstragdo de Resultade do Exercicio Acumulade
Demonstragdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados
Demenstragdo das Origens e Aplicagdes de Recursos
Demenstragio das Mutagdes do Patriménio Liquido - Paisagem
Demenstragdo das Mutagdes do Patriménio Liguido - Retrato
Demonstragio dos Indices

Demonstragio das Receitas

Demenstragdo das Despesas

Demenstragio do Resultado do Exercicio

Demenstragdo de Valor Adicionade

netros (1) visualizacdo (2)

Plano de Contas

Balancete (Texto)

Balancete (Grafico)

Caixa

Livros (Textao)

Livros (Grafico)

Demonstragties Contabeis (Texto)
Demonstragiies Contdbeis (Grafico,
Grupo de Empresas - Helding
Orgamento

Carta [TG1000

Declaragdo - Adogdo NBC TG 1002

Modo Impressﬁo‘ Grafico v

Data Inicial Exercicio |08/2022

| B

Data Final Exercicio |07/2023

| EB

Titulo do Relatdrio |DRE

Descricao Coluna Periodo IApurado

|

|8

Data Inicial Periodo |08/2022
Data Final Periodo |07/2023
Filtro Origem Lancamentos IZZ | [Zeramento
Imprimir Somente Contas Sintéticas hN_So» v
Pular Linha a cada Conta Sintética Sm v |

Incluir Logotipo da Empresa Nio v
Incluir Numeracdo Livro e Folha Nao v

Imprimir Folha Inicial Frente v

Imprimir Assinaturas dos Contadores Sim v
Contatores para Assinatura Dl 1] .| | 'nformacdes restritas
Imprimir Assinaturas dos Sécios Responsavel il
Espacamento Entre Linhas I 16]
Demonstrar Usuario Nio v

Imprimir Um Relatdrio para cada Filial Nao v
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- Balancete: Relatérios® Contabeis@ Balancete (Texto)@ Balancete -Débito Crédito

Relatorios Arquivos Janelas Ajuda
Areas de Trabalho 4 él )
Cadastrais 4
Movimentoes 4 [
Contébeis ‘ Plano de Contas L |
Gerenciais 4 Balancete (Texto) ‘ Balancete - Débito Crédito Fluxo de
Impostos 4 Balancete (Gréfico) 4 Balancete - Débito Crédito
Anédlises 4 Caixa 4 Balancete - Débito Crédito Movimes
Seqdéncias » Livros (Texto) » Balancete - Movimento
Lésn > Livros (Gréfico) 4 Balancete - Percentual
Demonstragdes Contéabeis (Texto) » Balancete - Saldo
Gerador - Sequéncias de Relatorios R 2 3
Demonstragbes Contébeis (Gréfico) 4 Balancete - Fechamento Simulado |
Grupo de Empresas - Holding 4 Balancete - Fechamento Simulado /
Orgamento 4 Balancete - Outra Moeda
Carta [TG1000
Declaragdo - Adogdo NBC TG 1002
Modo Impressﬁo_‘ Texto v
v

Tipo Saldo ‘ Fiscal

Data Inicial [01/01/2023

I

I

Data Final |31/12/2023
Quebrar Pagina por Grupo ;7 Sim v:}
Imprimir Somente Contas Sintéticas Ndo v
Pular Linha a cada Conta Sintética ‘ENSO v

Imprimir Contas sem Saldo e sem Movimento |N3o o
Listar até Nivel
Relacionar Filiais | Nao 7 ¥
Imprimir Conta Contabil | Sim b
Imprimir Classificacdo Nao v
Imprimir Totalizagdo em Baixo Néo v
Incluir Numeracdo Livro e Folha | No V
Imprimir Folha Inicial |Frente v
Imprimir Assinaturas dos Contadores Sim v
Gerar Assinatura Digital do Contador Normal a4
Contadores para Assinatura D] 1 | 'nformacges restritas
Imprimir Assinaturas dos Sécios :7 Responsavel ¥

Gerar Assinatura Digital do Sécio ZHNormaI

Demonstrar Usudrio  Nao v|
Detalhar Clientes/Fornecedores  Sim v
Imprimir Data do Ultimo Movimento ' Sim v|

Gerar Moeda Funcional em Reais Sim v
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Fiscal

Sistema de gestao fiscal das empresas

- Menu Superior (Principal)

1 - Entradas: Acesso as notas de Entrada

2 — Saidas: Acesso as notas de saida

3 — Demonstrativos: Acesso aos demonstrativos de apuracoes.

4 — Impostos: Acesso a apuracao do simples e contabilizacéo fiscal.
5 — Relatérios: Acesso aos relatorios fiscais

6 — Argquivos: Acesso ha importacéo de notas.

. Fiscal - Questor

Areas de Trabalho  Cadastros  Movimentos | Impostos | Consultas  Utilitdrios Configuragdes || Relatdrios| | Arquives | !3nelas  Ajuda

w ., i W &3 £ A .| # - e = =
Favaritos Empresa | Menu MNaturezas Pessoas Entradas Saidas Duplicatas Apuractes M Demonstrativos Agenda Tributaria

- Apuracao do Simples Nacional:

- A apuracéo possui algumas etapas a se seguir para depois efetuar a transmissao do simples.

- Baixar notas (Todas) @ Conferir o saldo das notas estdo batendo (se foram baixadas
corretamente) B Efetuar a apuracado @ Conferir cadlculo manualmente da apuracaol Efetuar a
transmissao @ Gerar a guia do Simples Nacional.

- Notas de comercio e industrializacao sédo baixadas diretamente pelo sistema.
- Notas de servico sdo baixadas da prefeitura da cidade onde a empresa esta localizada em formato
XML e depois sédo importadas para o sistema.

- Baixar e Importa notas :
- Download Notas de comercio e industrializacao: Arquivos & Estaduais & Importar NF-e/NFC-e

Arquivos Janelas Ajuda

Federais > | 58

Estaduais RS g
Municipais % Importar NF-e / NFC-e

Diversos >

a 3 . Importar CF-e
uestor

Importar CT-e/ CT-e OS
Importar BP-e
Importar NFSC (Mod. 6, 21 e 22)

Gerar GIA-ST
DeSTDA (SEDIF-SN)

Gerar SINTEGRA
Importar SINTEGRA
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SRV o NE| H-PEE EEED

ES

Empresa | l c Informagdes restritas
Filial 1||:| C iz
Data Inicial |01/10/2023 Iz
Data Final |31/12/2023 &
Configuragdes
Movimento
Tratamento de Erros |NEu Permitir Erros w |

Processamento |I.mpor13r Somente ndo Importados

Validar Emitente

Importar Mfs Emitidas por Terceiros |Mao ~

Relacionar Produto/Fornecedor |Nao

Exibir Relacionamento | Apenas por Fornecedor
Visualizar Relacionamento 12 Inserido |NE0 w
Sugerir CFOP [NSo v
Atualizar Cadastro Produto  Sim ~

Atualizar Dados Cliente Fornecedor

Cadastrar Destinatérios Pessoas Fisicas (CPF)
Importar Duplicatas
Importar Observacbes

Importar PIS/Cofins  Arquivo XML

Importar Valor do IPI na CFOP | Outras

Importar Valor da ST na CFOP | Outras

Tirm Drmrccosmmambe

Tipo Processamento

Tipo do Local ieb Service RS v]
Gravar Doc tos Fiscais Auti tic t ‘[1597\,7‘
Integragso Download e Inportagéo Automtica 4
Data Langamento | | ]
Aplicar Data | Todos os Documentos
Chave Acesso | I‘L,J

Pasta Destino IC:\Users\ArquivosDesktopWotas simples

=

Natureza Uso Consumo & Imobilizado | |7_\ |
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- Importacao Notas de Servico (Prefeitura):

- Cada prefeitura tem seu acesso proprio para baixar as a notas, por isso cada empresa deve
ser acessada em sua respectiva prefeitura.

- Apés acessar a prefeitura e baixar as notas em formato XML, ir para a importacdo no

sistema
Arquivos B Municipais B Importar NFSe
Arquivos Janelas Ajuda
Federais * | BB
Estaduais » da Tributaria
Municipais Gerar GIA ISSON
Diversos 4 Gerar Arquivo ISS
Questor » Programas de ISS Atendidos
Importar NFSe
Configuragdes de Layouts NFS-e
;.
[] Proximo
.
oI | Ciles (Sailas)
Integrar Tributado w
Data Importagdo Data da Emissdo w
Utiliza Relacionamento | Sim ~
ngerir Relacionamento Baseado na Descricdo do Servico |MN3o ~
Importar Pis/Cofins/Outros | N3o ~
Importar Produto Padrdo | Sim w
Produto Padrdo | Dl |0 - Mercadoria para revenda |
Sub-Série
Tratamento de Erro | N3o Permitir Erros ~
Fornecedor /Cliente | | | |
Matureza | 5933001| |Prest de servigo tributado pelo ISSQN - a vista |
Matureza Retidos | 5933002' |Prest de servigo tributada pelo ISSQN - & prazo |
IRRF | 1.?’08| _-‘| 2| |Remuneracao de servicos profissionais prestados po
PIS | 5.952| ;| 2| |c5LL, COFINS e PIS/PASEP - Retencao quinzenal sobr
COFINS | 5.952] /| 2] |CSLL, COFINS e PIS/PASEP - Retencao quinzenal sobr
csi | 5.952] /| 2|.] [cSLL, COFINS e PIS/PASEP - Retencao quinzenal sabr
Tipo de Processamento | Importar Somente NFe ndo Importadas w
Validar Emitente | Sim ~
Converter Arquivos para Layout Padrdo | Sim ~
Layout de NFS-2 80 -..] [sistema SIM (DIGIFRED) - (XML) - Versdo: Ndo Informada
Tipo do Local | Varios Arquivos w

Converter Arguive em Lotes |Sim

Nome da Pasta |C:Wsers\Arauivos\Desktopusch
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***Confirmar totais de notas de entrada e saida e comparar: (Relatério de Totais)**

- Ao Baixar as notas da prefeitura ja anotar o salto total do més apurado.

- Acessa 0 Sefaz e anotar o valor total das notas de entrada e saida.

- Aguragéo: Imposto & Federais B Apuragdo do Imposto

Impostos Consultas  Utilitdrios Configuragdes Relatdrios Arquivos Janelas Ajuda

Federais SIMPLES Nacional 4
Estaduais L IPI »
Municipais » Contribuigdo Previdencidria »
Retidos r EFD Contribuigdes »
Contabilizagdo L4 EFD-Reinf »
Duplicar Opgdo dos Impostos ECF (IRPJ e CSLL) '

Funrural - PJ / Agroindustria r

@ Apuracdo dos Impostos Geral Shift+ Ctrl+A

Limpar Apuragdo dos Impostos Geral Shift+Ctrl=| Apuragdo dos Impostos

Limpar Apuracdo dos Impostos

DARF com Codigo de Barras

{"| Areas de Trabalho Cadastros Movimentos Impostos  Consultas  Utilitarios  Configuragdes Relatorios

% : . 2
w . w 9 £ 72 ., & . A . |
Favoritos Empresa | Menu MNaturezas Pessoas Entradas Saidas Duplicatas Apuracoes De

SEV 6@ K-PEEIEE SRR

Periodo Inicial‘ 10/2023! I@
Periodo Final | 12/2023 @

Im I Simples Nacional

RasR [ Simples Federal

|| Presumido (PIS e COFINS)

(] Presumido (IRPJ e CSLL)

[ Lucro Real (PIS e COFINS)

[ Lucro Real (IRPJ e CSLL)

[ Contribuicio Previdencidria

[] Escrituracio Contabil Fiscal (ECF)
[] Escrituragdo Fiscal Digital (EFD)
[ Funrural - P3/Agroindistria

Informagdes restritas

Empresa 30 CAN

Mensagem
I
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- Conferir calculo do simples: Demonstrativos @ Simples Nacional Anterior 2018

- Existem 5 anexos que uma empresa se encaixa conforme o trabalho que fornece.
Anexo I: Comercio
Anexo 1I: Industria
Anexo lllBAnexo IV B Anexo V: Servi¢cos, existem diferentes formas de uma empresa
se enquadrar e um desses anexos, fato que sera entendido ao longo do aprendizado
sobre o assunto.

***\/océ recebera uma tabela com todos o0s Anexos detalhados. ***

- Dentro de cada Anexo existem 6 faixas de faturamento dos ultimos 12 meses somados,
conhecido como: RBT12 dentro do sistema.

- O sistema esta configurado em cada empresa para realizar o calculo de acordo com o0 anexo
gue cada empresa possui.

- *Apenas efetuar o calculo manual para confirmar se a aliquota (2) do simples apurado
esta correta.

**Aliquota e Deducdo de acordo com a faixa da empresa dentro do seu Anexo**
- Utilizar a seguinte ordem de calculo:

RBT12 * Aliquota - Deducéo =.... /RBT12 * 100.

Competéncia Inicial |03/2023 I=
Competéncia Final |09;’2023 | B
Empresa | 3E|| E Informagdes restritas
Exibir Detalhamento | Sim ~
Ocultar Itens com Valor Zero | Sim ~
Codigo de Acesso: 325083281412  CPF do Sdcio Responsave

Demonstrative 12 Meses anteriores

Demonstrative Simples Nacional

_|Sequéndia Descrigao Set2023
Base |.ﬁ.liquo13 |\a'a|or
1 ANEXO I - COMERCIO
N 1.01 Revenda de Mercadoria Sem Sub. Tributaria
N 1.01 Matriz - Revenda de Mercadoria Sem Sub., Tributéria 62.231,29 4.878,15
N 1.01.01 Receita 62.231,29
N 1.01.01 Matriz - 5.102.001 Venda de merc adgfreceb de terc - a vista 62.231,29 2
N 1.02 Revenda de Mercadoria Com Sub. Tributaria
N 1.02.01.01 Deducdo 399,25
N 1.02.01.01 Saldo Credor 399,25
N 1.02.04 Matriz - Revenda de Mercadoria Com Sub. Tributéria - PIS, COFINS e ICMS 3.889,00 3,5878 155,450
N 1.02.04.01 Receita 3.889,00
| 10z.04.01 Matriz - 5.405.001 Venda merc ada terc subs trib cont subst - & vista, e —
BE ANEXO II - INDUSTRIA
_|20101 Deducdo 818,44
2.01.01 Saldo Credor 818,44
] 9 QUTROS
.01 APURACAQ NO PERIODO
_g.Dl.Dl Receita do PA - Total ©6.120,29
9.01.01.01 Receita do PA - Mercado Interno 66.120,29
: 9.01.02 Folha de Salarios Incluidos Encargos no Més 1 4,978,496
9.02 = oy
9.02.01.01 B - g 80, 305, U4
: 9.02.02 Folha de Salrios Incluidos Encargos Periodos Anteriares 88.158,71
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- Transmitir: Imposto B Federais @ SIMPLES Nacional @ Servicos Simples Nacional

mpaostos  Consultas Relatérics
Fedenais

Estaduaiz k
Municipais F
Rebeclirs k
Contabilizagio L

imilitdncs  © DAL e

Duplicar Opgéo dos impostos

Shift=Cirl=A
Shift+ Ctri=1

¥ Apuraglio dos Impestos Geral
Lirnpar Apuragio dos Impostos Geral

Arguives  lanelas
SIAPLES Macional
P

Contribuigio Previdencidna
EFD ContribusgSes
EFD-Foenf

ECF (IRPY & CSLL)

Funrural - P) £ Agromddstria

Hjuda

BApuragéo dos Impostos
Limpar Apuragho dos Impostos
D&RF com Cadigo de Banas:

1 — Clicar em PGDAS — a partir de 2018;
2 — Informar periodo de competéncia: més anterior ao atual(sempre);

3 — Executar ou clicar em F9.

Optante pelo SIMPLES Macional B

Conhguragho das Naturezas

Configurador de Maturezss

Duplicar Confaguragio Natunezas

Configurar Receitas & Folha de Saldrios Mensss
Configurador de WCM/Produtes

Duplicar Confaguragio de NCM Predutas

Configuragio Redugdo e Majoracio do Samples Macional
Relacicnamento Redugdo / Maporagio

Cenfguragdo Bngibihdade Susperda
Samulador de Faixas = Aliquatas

Qutras Oparagbes

Servigus Simphes Macionsl

Demonstrativo Anterior 2018

DASH f DEFIS. b
Acompanhamento do Faturamento das Empresas

CEV 0| Ma | x- P> s SO

Empresa | 30]...] |cANDATEN E caNDATENLTDA |
oo Logn Cotgo e pe
» OPCAO " PGDAS-D a partir de 2018 - Empresa 0030 |X||
¥ CALCULO E DECLARACAD |@C“u|°|!ﬁ||ﬁ ’duuﬂg ’F“““‘
Parémetros (1)  Browser (2)

3

PGDAS - Calculo do Valor Devido e Geragao
do DAS - até 12/2011

DASN - Declaracdo Anual do Simples
Nacional - Anc-Calendarie 2007 a 2011

— PGDAS-D - ate 12/2017

— DEFIS

|-> PGDAS-D - a partir de 2018 I 1

- Opgéo pelo Regime de Apuracdo de Receitas
(caixa ou competéncia)

— Consulta Declaracao Transmitida

) SIMPLES

HNACIONAL

Informagdes restritas

Salvar e Gerar DAS Automaticamente
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- Resolver o Captcha e clicar em Continuar

' PGDAS-D a partir de 2018 - Empresa 0030 [X||
CEV 0 IS |4-PEEPEE| ERR[N

Parametros (1) Browser (2)

S » Simples Nacional
Legislacdo

Manuais . Para utilizar os servicos disponiveis via Codigo de Acesso, informe os dados abaixo:
Convénios
d- ~hD3.
Estatisticas Informacgdes restritas m
/ Souhumano o
hCaptcha
Privacidade - Termos e Condigdes
Perguntas e e Cédigo de Acesso:
S

Respostas :

Caso vocé ndo tenha Codigo de Acesso ou precise altera-lo, Clique Aqui.

Agenda B ]

- Os préximos processos sdo automaticos, apenas aguardar os calculos serem feitos.

- Apos, confirmar o valor TOTAL do imposto, Declaracdo: Original e o periodo de apuracdao clicar
em: Transmitir

/ PGDASD a partir de 2018 - Empresa 0272 |X| J
OBV 6 9@|  X-PIHAIDP FHEFH|B[N
Parametros (1) Browser (2)
3 9
€& PGDAS-D 2018 o
Informagc”)es restritas Inicio de Atividade Declaracao Periodo de Apuracdo Regime
03/05/2012 Original 09/2023 Competéncia
RBAA RBA RB Receita do PA
Mercado Interno 279.516,60 223.874,35 345.516,09 15.675,08
Mercado Externo 0,00 0,00 0,00 0,00
Total 279.516,60 223.874,35 345.516,09 15.675,08
®PA ® RrRPA @ Atividades ® Receitas @ Valores Fixos ® Resumo
< 2 Resumo da Declaracdo no Simples Nacional - Valor Devido por Tributo

# Declaracdo Mensal

> Decl Retifi
eclarar/Reunicar Total geral da empresa (R$)

Gerar DAS IRP] csLL COFINS PIS/PASEP  INSS/CPP 1PI cMS 1SS TOTAL
Consultar Declaraces 51,13 32,54 110,23 23,85 359,13 49,92 0,00 0,00 626,30
$ Débitos
= nerc : - =
4 »

Mensagem
| s C:\nQuestor\Temp\PGDAS-Instrucoes-Preenchimento-Periodo-09-2023. txt




**. Gerar a guia (DAS) de pagamento e enviar para a empresa.

ed
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./ PGOAS D a prty de 2015 -Empresa 0272 X

B EC S F L

Parametros (1) Browser (2)

& PGDAS-D 2018

Informagdes restritas

Ve

< —_

$ Débitos Tanto a copia da declaracdo quanto o recibo de entrega poderdo ser obtidos por meio do menu "Consultar Declaragées”.

.. Para a emissao do DAS, acesse a opcdo "Gerar DAS".

= DEFIS

& Regime de

Apuracdo

& Imprimir Recibo | [ Gerar DAS
M Deseja avaliar o PGDAS-D 2018?

| # Receitas Anteriores Cligue aqui.

a Opcédo

-
4 »
Mensagem

Declaracdo Mensal

> Declarar/Retificar
Gerar DAS

Consuitar Declaracdes

? Transmissdo da Declaracgdo

Inicio de Atividade
03/09/2012

Declaracao
Original

DECLARACAO TRANSMITIDA COM SUCESSO!

Periodo de Apuracdo
09/2023

Regime
Competéncia

A declaracdo do periodo 09/2023 da empresa

Informagdes restritas

foi

transmitida com sucesso.

Informacgdes restritas
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- Relatérios Fiscais: - Informar periodo em cada relatério desejado e executar (F9):

- Faturamento: solicitacdo do cliente, geralmente para declarar os ultimos 12 meses em um possivel
financiamento.

- Relatérios Totais de ICMS e ISS: Ambos para informar os valores de notas de entrada e saidas
emitidas e recebidas no periodo selecionado (conferencia de Receitas).

- Faturamento: Relatérios @ Fiscais @ Faturamento @ Demonstrativo Mensal de Faturamento — Texto

uragoes Relatorios Arquives Janelas Ajuda
| . DARF g g
itas Municipal 4 N
Cadastrais L
Movimentos »
Demonstrativo DARE SP
Duplicatas r
Totais »
Impostos 4
Demonstrativo Mensal de Faturamento - Texto Faturamento
Demonstrativo Mensal de Faturamento - Grafico Livros (Texta) 4
Demonstrativo Mensal de Faturamento Federal Livros (Grafico) L4
Demenstrativo Mensal de Faturamento - Pessoa Transferéncia de Créditos »
Demonstrativo Mensal de Faturamento - Forma de Pagamento Carta de Corregdo 4
Relagdo de Clientes por Faturamento CIAP »
Relagao de Fornecedores por Compras

EEr @Vﬂilwvtwfw

Parémetros ( 1) Visualizacgo (2)

Modelo Faturamento v

Tipo de Faturamento Federal - Junto

Competéncia Inicial [11/2022 @
Competéncia Final 10/2023| %

Imprimir Assinaturas dos Contadores Slm

Gerar Assinatura Digital do Contador Certificado Digital v
Contadores para Assinatura Dl 1] __| Informagdes restritas
Imprimir Assinaturas dos S6cios Responsavel v
Gerar Assinatura Digital do Sécio Normal v
Bipxend DI 30' Informagdes restritas

Filial (]| 1| hatriz
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- Relatérios Totais ICMS: Relatérios B Totais B ICMS & Total de ICMS por Natureza

Relatorios  Arguivos Jamelas  Ajuda

DARF L ot - é

Municipal b

Cadastrais L

Movimentos ¥

Demenstrative DARE 5P

Duplicatas k )

Totais. ICMS Tetal ICMS por Natureza

Impostos ¥ 155 v Total ICMS por Municipio

Fiscais L IPI‘ L4 Tetal ICMS por Estade

Protocolos L FunRural r Total ICM3 por Formecedor e Cliente

Mapa de Fechamento Mensal Complementar g Total ICMS por Aliguota

Termos de Abertura e Encerramento - Informado Substituigio Tnbutaria L Total ICM5 por Histdnco

Lean L DIFAL FCP L Total ICMS por Data

Gerador - Sequéncias de Relatonos Valor Adicionade g Total ICMS Agropecudrio por Matureza
Produtos e Servicos g Total ICMS Agrepecudrio por Estado
Acréscimo Financeiro L Tatal IFMS Ansansciinia aar Munieinin

7S

RS

EEEIIEIRM AT E R AYEED

L}

Pardmetros (1) visualizacdo (2)

Modelo| Sintético - |
Quebra Natureza V‘
Data Inicial [01/10/2023 |
Data Final |31/12/2023 Iz

Movimento | ¥ Entrada
M Saida

Imprimir Naturezas ] Todas v

Quebrar Pagina por Movimento :S:m vr‘

1

Detalhar Valores por Estado 1N§o “

!
Empresa DI Informagdes restritas

Filial (]|

O]

Natureza DI

Ordenar |Data




78

- Relatérios Totais ISS: Relatérios & Totais B 1SS @ Total de ISS por Natureza

relatonos  Arguivos  Janelas  Ajuda

DARF k o
Municipal L
Cadastrais b
Mavimentas k
Demonstrativo DARE 5P
Duplicatas =
Totais ICM5 L [
Impaostos k | Total 155 por Data
Fiscais k 1P 4 Total 155 por Natureza
Protocolos b FunRural K Total IS5 por Municipio
Mapa de Fechamento Mensal Complementar L Total IS5 por Fermecedor
Termos de Abertura e Encerramento - Informado Substituicdo Tributaria 4 Total IS5 por Aliquota
Lean b DIFAL FCP 4
Gerador - Sequéncias de Relatdrios b g
SEY 6 I X-Bd RExAkKTHHES%| R
Parémetros (1) visualizacdo (2)
Modelo Sintético v
Quebra Filial v
Data Inicial |01/10/2023 Iz
Data Final |31/12/2023 N7
Movimento |/ Entrada
M Saida
Imprimir Naturezas i'l’odas v l
Quebrar Pagina por Movimento ;—Sm v
Detalhar no Municipio i_NEo VV]
Empresa Dl 30]D CAY informagdes restritas
Filial (]| 1] [cal triz
Natureza Dl ID ’

Ordenar ‘Data



- SEDIF & DIFAL:

*Empresas que emitem notas de comercio e industrializacdo pelo Sefaz declaram SEDIF.

*SEMPRE declaram a SEDIF mesmo se ndo houver movimento.

**Antes de declarar a SEDIF, verificar se possui DIFAL.

**DIFAL é o diferencial de aliquota para notas de compras de fora do estado que possui sua emisséao
com aliquota de 4%

**Utilizar site da Lefisc para efetuar o calculo do DIFAL: Apenas informar os dados da nota no site:

https://www.lefisc.com.br/difal/

- SEDIF - SEM DIFAL: *Apenas declaracdo normal

- SEDIF Possui um app no computador exclusivo para esse acesso.

h Iniciar Editar BLEcSOS Complementos Utilitarios Ajuda
— =
L] 2
Cadastro de  Bamar dados MNovo Abrir Importar Ler arquive
Contribuintes cadastrais Documente @ocumento  arquivo SEDIF

Dados crituragdo Ler documento

1 — Informa empresa

2 — Periodo Fiscal (més anterior)
3 — DeSTDA

4 — (0) — (Original)

5 — (1) — (Sem Dados informados)

6 — Confirma
-

Iniciar Editar Encerrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda
| Iniciar \ Novo Documento
Dados
—Contribuinte [ Periodo Fiscal
Edicao £ I

[*E| Mova Insc. Estadual| nformagdes restritas

L Informagdes restritas 1

CHN
,;f Alterar Periodo Fiscal 2
— 102023 Carregar Periodo
w=| Encluir

% Desbloguear movimento para alteragdo

I ! Confirmar 6 rEscrituracao
® c | Dooumentos Finalidade do documento Contelido do documento
EnCEar DeSTDA - 0 Original - El Sem dados informados -

q;‘-\ lizar - -
&Y Atualizar 3 4 5


https://www.lefisc.com.br/difal/
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7 - Apds confirmado, clique em Abrir

| Iniciar \ Abrir documento

& < > » | oues

—Contribuinte / Periodo Fiscal

Edicio S Nome e
Nove Informagdes restritas |
o CNP; Insc. Estadual] |nformacdes restritas
[fl Alterar Periodo Fiscal
— 09/2023 Carregar Periodo | % Desbloguear movimento para alteraci
Excluir
Confirmar [Escriturag
® I Documentos Finalidade do documento Conteddo do documento

Cancelar |De5TDA - | |0 ||Origina| - | |1 ||5em dados informados - |

e Atualizar

~Geragao / Trar

Informagdes restritas li

»

Pesquisa
q Consultar 3
o

@ Detalhar

/\ s Voltar

+ Exportar C5V

8 — Clique na aba Encerrar

9 — Gerar Documento

Iniciar Editar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

Gerar Transmitir  Gerar
Documento 9 GMRE
Conclusdo

10 - Clique em iniciar Processamento

Encerrar | Gerar Documento
> » |Das

— Dados do documento fiscal

Iniciar Editar Encerrar Impressos Complementos Utilitari

Nome Empresarial : C Informagdes restritas ME
CMPI/MF @ O
% Iniciar processamento ™
Periodo Fiscal : 10/2023 Final

Inscricdes Estaduais

UF—
Rg [ [nformactes restritas _
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11 — Clique Sim para assinar digitalmente
12 — Selecione o certificado
13 — Clique em Autenticar

Autenticagido

82 Selecione o certificado que deseja utilizar:
Autenticar |_: Informagdes restritas
® 1 3 | Informagdes restritas |
A
(s) documents Afualizar lista de certificados | 4 "=
L J0001ER
A
rtificado digitg E poise
3 d
e B DE4000172
A
x ]
LCancelar = o7
JUCESS0

Validade do certificado: de 22/09/2023 17:5:17 até 21/09,/2024 17:52:17

14 — Clique na aba Encerrar
15 — Clique em Transmitir & Iniciar Processamento & clicar em OK.

Iniciar Editar @ Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

14

Gerar Transmitir @ Gerar
Documento GMEE

Conclusdo 15
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- SEDIF - COM DIFAL:

*Apenas acrescenta uma etapa antes a etapa 8(Sem DIFAL).

- Na etapa 5-(Sem DIFAL) — marcar: (0) — (Com dados informados)

Iniciar \ Abrir documento

€ < » ¥ | Dades

—Contribuinte / Periodo Fiscal

Edicio E-3 No

CA‘ InformagGes restritas
Movo .
- & Insc. Estadudl |formacdes restritas
Alterar Periodo Fiscal
10/2023 Carregar Periodo % Desblogquear movimento para alteracio
Excluir
Confirmar rEscrituracdo

N Documentos Finalidade do documento Contetdo do documento
(M) cancelar
\bay DeSTDA 0 Original ] Com dados informados
e’ Atualizar

Pesquisa 3
q Congultar
O\ Detalhar

® Voltar

T Exportar CSV

Documento ES
E Abrir

- Na aba Editar clicar em DeSTDA

- Iniciar Editar Encerrar Impressos Complementos Utilitdrios Ajuda

Identificagdo DeSTDA

do contribuinte
Dados Langamentos

1 - Clicar na aba ICMS Entrada

2 — Clicar em Alterar

3 — Informar Valor do DIFAL no campo Sem Encerramento

4 — Clicar em Confirmar & Clicar em Fechar Tela e Seguir para a Etapa 8.

&)

| Editar \DeSTDA

H SEDIF-5M - 1.0.8.0 - ropn

Iniciar Editar Encerrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

5T- Substituto Tributério | ICMS Entrada 1

ICMS devido por Aquisicies Interestaduais

Antecipacio Diferencial de Aliquota
RS
Com Sem . Uso e
Encerramentoe | Encerramento Ativo Fixo Consumo

0,00 0,00 0,00 0,00
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- Site: Sefaz-RS

*Apds 0 acesso tera 2 abas para interagao.

1 — Meus Servicos: Servigos: gerar a guia do Difal

2 — Meus Vinculos: Acesso as empresas — verificar notas e situacdo com a Receita Estadual.

3 — Seta de navegacao: mais opgcdes

(1]

Centro de Atendimento
‘J‘( ao Contribuinte CP|

Informagdes restritas

{Meu Ferm) - jAeragao / Kecuperagao de Senha)

(| 22| 2] s )7 a]sfiof]12]1z]1a]15fre]r7]r8

= Todos os Assuntos

DTE { CP-e DTE ! CP-e Apuragdo Assistida do ICM3
AIDF Acessar portal do Domicilio Tributdrio Eletrénico por Consulta Anexo WV NFCe
Empress Consulia Anexos |, WV, VIl e XV MF3a
Arrolamento de Bens e Direitos Aceszar todas Caixas Postais vinculsdas ao usudrio no Pardmeiros dispensa escrituragdo da NFG-e
e-CAC Consulta Extrato MFCe Rejeitada

B e Associar e-mails de Alertas e Frase de Seguranca para

Caixas Postais vinculadas ao usuario no e-CAC Autenticacdo de Livros Fiscais

Autenticagdo de Livros Fiscais

AIDF Inclus3o
Autorregularizagido e Dendncia Espontanea Consulia
= : Salicitagsn Autenticagdo - Livro Modelo § (RUDFTO), Empresas
Cadastro - Alteragoes Cadastrais CG'TEUHE%I Solicitagdes de AIDF por Grafica Elaixadas.gAIIE'a-;E»es ou Cancelamentos.
Cadastro - Solicitagies de Inscrigio Consulta 3 Solicitagies de AIDF por Solicitante Autorregularizagio e Deniincia Espontinea

Verificagdo de Autenticidads - Incluindo FS-DA
Arrclamento de Bens e Direitog
Cadastro - Consultas & DIRE DEBITOS - Arrolamento de Bens e Dirsitos -

Certiddes de Situag3o Fiscal 3 gf;trsc."(:anoela mentolSolicitacso de LiberacsSo ou

Cadastro - Baixa / Suspensio / Cancelamento Solicitar / Acompanhar Atendimento de

Autorregularizagio

*Meus Vinculos:

-Filtro para buscar empresas por: IE incricdo estadual; CNPJ ou pelo nome empresarial.

-Ao CLICAR no CNPJ da empresa direciona para as informacdes da empresas.

—

:‘; Informacgdes restritas |

de Atendimento
uinte

| Se——————— 1 Y ) ]

[ Jews[ ] C [smmgioons v

. Autorizacdo
13 19 ~ . Baixada P
""" Info Informagd Informagdes restritas InformagBes restritas EEiTE
13 1 19 H is Baixada Contador
rma es e =
. . orizagdo
o4 coe restritas 54 Baixada Elﬂtl'fﬂi%:a
o s 54 q Baivada Contador
g rest A Me 1 Aiva Pe-adTegcia
ritas Autorizacdo
3 A Aiva Eletrdnica
e A Ativa Contador
21 Aiyg  “utorizagdo -
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- Gerar quia do Difal:

Acessar: Meus Servicos Bl Pagamento de Tributo e GA & ICMS

: —
‘@ Centro de Atendimento i Informacdes restritas
ao Contribuinte
2 I de Senha)

-
Guia Informativa Anual Medeles A e B Pag to de Tributos e GA - Guia de Arrecadagio
ICM5 Consultz Débitos Guia de Arrecadagdo
. E Langaments & Divida Ativa - Guia de Armrecadagdo Débitos
Wmportagdo ’ ’
e Outras tes gt Lancamento e Divida Ativa - Guia de Arecadagdo Reimpressda

i
. Sollcna.-au de Alteragdo de Guia de Amecadacdo (GA ou GNRE)
Nota Fiscal de Consumidor Eletronica Consuliz &r recadagdo

Nota Fiscal Eletranica
Nota Fiscal Gaucha

Pagamento de Tributos & GA - Guia de Arrecadagio
Processos Adm - Cumprimento de Intimagoes
Processos Adm - Devolugdo de Tributos
Processos Adm - Recursos

Processos Tributarios - Contencioso/TARF -
Impugnagio e Recursos
-

Banco Pagamento: Selecionar o Banco que sera emitido o boleto(Qualquer)
Codigo de arrecadacao: 0379 ICMS

Data de Pagamento: SEMPRE dia 23 do més sequinte ou proximo dia Gtil a partir da data.

Referéncia: (Colocar primeiro e ultimo dia do més + més + ano completo) do més sendo apurado.

Inscricao Estadual: informar inscricdo da empresa

ICMS / Emissio de Guia de Arrecadacio

Informacoes sobre a Receita

I Banco Pagameanto 001 - Ba2nco do Brasi vI
Codigo de Arrecadacdo | 0375 ICMS/Complementa Alig.Entrada RS - SIMPLES MACIOMAL W
I Data de Pagamento 231120232 DDMMARASA I

I Referéncia 0131102023 I

Contribuinte Emitente (Responsavel pelo Pagamento do Tributo)

Inscrite no cadastro do Rio Grande do Sul #

® sim O nag

Inscricdo st} |nformacdes restritas




85

*Apenas selecionar a data correspondente a do dia 23 ou adiante

- Clicar em avancar

ICMS / Emissao de Guia de Arrecadacdo
Informacoes sobre a Receita
Codigo de Arrecadacdo: 0379 - ICMS,/Complamenta Alig.Entrada RS - SIMPLES NACIOMAL

Data de Pagamento: 23/11/2023
Referéncia: 00131102023

Contribuinte Emitente (Responsavel pelo Pagamento do Tributo)

Inscricao Estad |nformacses restritas

Selecione a combinacdo vencimento + codigo de arrecadacado

Vencimento Codigos de Arrecadagio

) 12/11/2023 0379 - ICM5/Complementa Alig.Entrada RS - SIMPLES NACIONAL
1379 - ICMS/Complementa &lig.Entrada RS - SIMPLES NACIOMNAL

O 1271272023

0379 - ICMS/Complemeanta Alig.Entrada RS - SIMPLES MACIOMAL v

Valor Principal: Informar valor do Difal devido

- Clicar em avancar e salvar a guia de pagamento.

ICMS / Emissdo de Guia de Arrecadacdo

Informacdes sobre a Receita
Codigo de Arrecadagdo: 0375 - ICMS/Complamenta Alig.Ertrada RS - SIMPLES NACIOMAL
Data de Pagamento: 232/11/2023
Referéncia: 00131102023
Vencimento: 23/12/2023

Contribuin i 2 le Pagamento do Tributo)
Inscricdo Estd Informacdes restritas

Informe

I'U'alor Principal: 0,00 I
Valor Total:
Obsarvacdes:
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- Consultar Notas Sefaz

- Esta consulta é realizada para conferir se o sistema importou corretamente as notas, comparar saldo
com os relatérios totais de ICMS.

- Clicar no CNPJ da empresa que deseja consultar as notas.

ES VRN e Informacdes restritas e
oantro de Atendiumenic
a ontridbuinie Cp <
¢ (Meu Ferm) - |AREraga0 / Recuperagao de Senha)

Informagdes restritas . .
Informagdes restritas

kina

- Clicar na opcao Extratos.

#nel do Estabelecimento - C2§  Informagdes restritas }

| G]I’II Informagdes restritas )

ot (RerGDades Colasa Procursghes ERiroweas” | Exiratos] Conts Comente e vecadigie” | Cobva Post

Resumo das Restrigdes do Estabelecimento

- A existéncia de restricdes nas abas abaixo, exceto Omissdes NFG, impede a emiss3o de Certid3o de Situacio Fiscal Negativa
- Estabelecimento NAO possui restricdes

Clique em uma aba para visualizar o contsido
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- Clicar na aba: NF-e/NFC-e

- Selecionar as duas CheckBox;

- Informar o periodo que deseja buscar;

- Selecionar se deseja Notas de Saida(Vendas) ou Notas de Compras(Entrada)
- Solucionar o Captcha e Consultar as notas.

[Emgem o

Extrato NF-e/MFC-e - Filtros
** Banco de Dados NF-e Atualizado até 16/11,/2023 as 08:10:29

** Banco de Dados NFC-e Atualizado atA@ 16/11/2023 & s 07:44:59

Modelo: NF-e NFC-e

| Totalizado por més

Periodo Inicial [01/05/2023 DO/MM/ 2858 Periodo Final | 30/0%/2022 DOYMM/AAASY Max. 21 dias

PROFISSIONAL CONTABIL (PESSOA FISICA OU JURIDICA):

Faca o download de todos os arguivos XML de NF-g, NFC-e e CT-e via web service,
dispensando o uso do extrato abaixo e evitando atrasos de carga no banco de dados e instabilida

Operacio
bir as NF-e's/NFC-e's de Saida emitidas pelo consulente. Exenglos: WF-2's em gue o consulente & fomecador da n
Sem as NF-e's/NFC-e's exclusivamente de venda fora do estabelecimento (CFOP: 5103, 5104, 6103 e 61
bir as NF-e's/NFC-e's de Saida emitidas por terceiros, que tem o consulente como destinatario das merca
() Exibir as NF-e's de Entrada emitidas pelo consulente. Exemplos: contranatas de emiss3o prépria, notas de apropn apdn

() Exibir as MF-e's de Entrada emitidas por terceiros, que tem o consulente como remetente das mercadorias
remessa ete.

Situacio

Mormal | Cancelada

Mo sou um robd

reCAPTCHA

Dicas para resolugdo de problemas
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- Site: e-CAC da Receita Federal

*Apenas para localizacdo dentro da pagina

- Apoés acesso @ direcionar com o CNPJ da empresa desejada EM: Alterar perfil de acesso.

Titular (Acesso GOW.ER por Cef

- . PhvA
Informacgdes restritas

LOCALIZAR SERVICO

. ()

i Cadastros ca & Fiscalizagd il" fes e D i I

i Certiddes e Situagdo Fiscal I C

Divida Afiva da Unido I Legislacéo e Proc
I Pagamentos e Parcelamentos I PRONAMPE I Regimes e Registros Especiais I Restituigdo e Compensagdo I

Senhas e Procuragies I Oulros

Prezado Contribuinte,

Informar CNPJ da Empresa Desejada na terceira opgéo e cligue em Alterar.

Alterar perfil de acesso

Escolha uma das opgdes e altere o perfil de acesso:

Responsavel Legal do CNPJ perante a RFB

Procurador de pessoa fisica - CPF

q Informacgdes restritas

Acessada a empresa desejada temos as principais opgdes de acesso:

Declaragdes e Demonstrativos: Conferir a transmissao da DCTF

Simples Nacional: acesso a pgdas; gerar guia do simples; gerar guias do parcelamento do simples

Titular (Acessa

I ”J Informagdes restritas [

LOCALIZAR SERVICO

2

?. Alierar perfl de ac

Cadastros i Certides e Situagdo Fiscal i Cobranga e Fi:
| I I

o] coes e D i i Divida Afiva da Unido i

I Regimes & Registros Especiais I Restituicde e Compensagdo I Oufros:

I Pagamenios e Parcelamentos

Prezado Contribuinte,

Seja bem-vindo ao Portal e-CAC da Receita Federal, um ambiente segure, onde vocé pode utilizar dezenas de servicos com maier conforto e comodidade.
Ao concluir o uso do portal, para garantir a protecdo de seus dados, lembre-se sempre de clicar no botdo “Sair com seguranca™

Alterar perfil de acesso

Dentro do Simples Nacional:
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As principais atividades mais acessadas seria a propria PGDAS-D e Defis 2018 e os principais

parcelamentos que as empresas solicitam.

| Pagamentos e Parcelamentos | Regimes e Registroz Especiais

Simples MNacional
Calculo e Declaragdo (Simei)

®  PGMEI - Programa Gerador do MEI

Compensacdo e Restituicio (Simples e Simei)

" Compensacdo a pedido do Simples Macional

®  Pedido Eletrdnico de Restituicdo (Simples e Simei)
Fiscalizagdo

" Consulta Acdo Fiscal do Simples Nacional

"  Emissdo de DAS de Auto de Infragio

Parcelamento (Simples e Simei)

" Parcelamento - Microempreendedor Individual

"  Parcelamente Especial - Microempreendedor Individual
"  Parcelamente Especial Simples Macional

Parcelar dividas do SM pela LC 193/2022 (RELP)

Programa Especial Regularizacdo Tributaria - PERT-SN

Restituicdo e Compensacdo

Simples Macicnal | Outros

—

Cdlculo & Declaracdo (Simples Macional)

®  Consulta de Declaragdo do Simples Macional

lezdn da [
" PGDAS-D e Defis 2013

® PGDAS-D e Defis ate 12/2017

Exclusdo {Simples Macional)

®  Débites do Termo de Exclusdo e Débitos Apde Regularizagio

"  Exclusdo do Simples Nacional

Cpcdo (Simples Nacional)

®  Acompanhamento da Formalizacdo da Opgdo p/ Simples Nacional

®  Cancelamento da Solicitagdo de Opgdo pelo Simples Nacional

" Solicitagdo de Opcdo pelo Simples Nacional
Parcelamento do MEI

®  Parcelar dividas do MEI pela LC 193/2022 (RELP)

" Programa Especial de Regularizacio Tributaria - PERT-MEI



