MANUAL PRATICO
DE ROTINAS

DEPARTAMENTO
FISCAL E CONTABIL

Utilizadas em um escritorio de
contabilidade real!




SUMARIO

QUEM E HUGO CAMPANHA? K
CONSIDERACOES INICIAIS 4
CAPITULO UM 7
FORMATO DE TRABALHO 8
ESTRUTURA DE PASTAS E ARQUIVOS /BACKUP 11
CAPITULO DOIS 15
DIA 1° DE CADA MES 16
COMO FUNCIONA NOSSO CONTROLE DE MALOTE 18
GRANDE SACADA 39

MUITO OBRIGADO:! 54



Quem é Hugo Campanha?

Um nerd, magrelo, abriu seu escritério de contabilidade com 2
clientes (na raca) e em menos de 7 anos conseguiu centenas de
clientes em 3 estados do Brasil e alcancou sua Liberdade Financeira

aos 31.

Agora aqui na internet, sua missdo € transformar a vida do
Empresdrio Contdbil para ter um escritério de sucesso, que te dé

liberdade, resultados e a mais alta credibilidade dos seus clientes e

da sociedade ao seu redor.

Vocé pode conhecer melhor
seu escritério COSTA CAMPANHA
CONTABILIDADE em www.
costacampanha.com.br

Obrigado por baixar o e-book,
espero transformar seu escritorio

a partir de agora, boa leitura!

Empresario Contabil Real

Instagram: @hugo.campanha

E-mail: suporte@hugocampanha.com.br
Site: www.hugocampanha.com.br




Consideracoes Iniciais

Antes de iniciarmos as rotinas de cada departamento, vejo
que muitos empresdrios contdbeis SEPARAM no seu escritdrio os

funciondrios do Departamento Fiscal e do Departamento Contdbil.

Este € um erro que estd roubando a produtividade do seu
escritério e aumentando (e muito) a margem de erros, ndo sé na
escrifuracdo, mas na andlise da saude da empresa e na prestacdo
de servicos oferecidos, pois um departamento € COMPLETAMENTE
dependente do outro e todas as informacdes devem ser frocadas

instantaneamente (o que ndo € possivel separando 0s mesmos).

Além disso, o cliente se sente muito confuso, porque ndo
entendendo a complexidade relativa a cada departamento,
somando aos departamentos pessoal, juridico e financeiro, ndo

saberd com quem tratar a respeito de cada assunto.

Vocé precisa unir estes departamentos hoje, e, s6 assim, obterd
o0 mdaximo de desempenho nos dois departamentos e aumentard a

qualidade do servi¢o prestado.
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Parafins didaticos, agora que vocé sabe que o deparfamento

contdabil e fiscal € um sb, chamaremos amlbos de

Ele sera responsavel pelas seguintes
tarefas dentro do escritorio:

* Classificacdo e organizacdo dos documentos enviados pela empresa

(malote);

e Escrituracdo das notas fiscais de entrada, saida, tomador e prestador de

Servicos;

e Apuracdo dos impostos (PIS, COFINS, IRPJ, CSLL, DAS, IRRF, CSRF, ICMS,
ISS-TOMADOR E ISS-PRESTADOR;

e Transmissdo das Declaracdes: DEFIS mensal e anual, DCTF, GIA, EFD-
Contribuicoes, EFD-Fiscal, ECD, ECF, DeSTDA e outras obrigacdes federais e

estaduais dependendo da empresa (por exemplo DIMOB);

* Exportacdo das informacdes do sistema fiscal e departamento pessoal

para o sistema do contdbil;
» Contabilizac@o dos documentos enviados pela empresa;

¢ Andlise mensaldosimpostos e da parte contdbil para verificarnecessidade

de aumento de faturamento (para aquelas empresas que praticam o ato

ilicito de_sonegacdo);

e Envio dos impostos e relatdrios contdbeis, , juntamente com
as observacoes e avisos sobre a empresa (aumento de faturamento, falta

de envio de algum documento ou erro no preenchimento de notas fiscais).
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Vocé sabe que estas tarefas exigem bastante conhecimento
técnico e uma rotina muito bem definida para que nada
passe batido e ndo venha a ocorrer (que serdo de

responsabilidade do escritério) e fiscalizacoes.

A padronizacdo das rotinas aumenta a confiabilidade do
cliente com o escritério, elevando ainda mais a qualidade dos
servicos prestados e € isso que veremos a partir da agora em

cada detalhe.

Para a padronizacdo das rotinas, serd necessdrio utilizar
uma ferramenta de calenddrio. Aqui no escritério utilizamos o
, N0 qual é possivel criar ocorréncias mensais, que

sQo avisadas assim que abrimos este programa de e-mail.

Outras ferramentas sdo os checklists e controles, que serdo
responsdaveis pela padronizacdo de procedimentos, que serd

utilizado para todas as empresas clientes do escritorio.

Tudo pronto, vamos la?
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Formatode Trabalho

A MAGIA PARA O CLIENTE E PRODUTIVIDADE PARA O
ESCRITORIO

Para aqueles clientes que trabalham com malote fisico,

vocé deverd ter 2 malotes para cada cliente.

Um malote vai ficar no escritério e o outro com o cliente
(para ele colocar todos os documentos referente a empresa

naquele mes).

Quando vocé for buscar o malote do més, vocé
DEVOLVERA o malote do més anterior, com TODOS os

documentos contabilizados.

Esse procedimento € feito mensalmente, ou seja, quando
vocé chega no cliente, vocé apenas troca o malote
(devolvendo o do més anterior, que j& foi processado) e
retirando o malote do més atual, para processar no escritorio.

E assim sucessivamentel
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Hugo, eu devolvo TODOS os
documentos de volta para o cliente?

NAOOOO! Vocé vai devolver todos os documentos,
EXCETO:;

e Documentos do departamento pessoal (holerites,

rescisdes, atestados médicos, etc); e

* Guias e comprovantes de pagamento de Impostos e
Taxas (DAS, FGTS, GPS, PIS, COFINS, Taxas da Prefeitura,

etc);

Estes documentos acima deverdo ser armazenados no
escritério, pois sabemos que o cliente ndo é cuidadoso com

seus documentos como nos!

Todos os outros documentos, como notas fiscais de
compras, boletos de fornecedores, despesas de dgua, luz,
aluguel, telefone, etc, DEVERAO ser devolvidos para o cliente

no més seguinte ao da contabilizacdo. Sério!




Existe muitos motivos para fazermos isso, mas
vou dar 3 que ja sdo mais do que o suficiente:

1) Documentos do cliente, € do clientelll A empresa € dele e

os documentos sdo dele, ndo € responsabilidade do escritorio

ter a guarda e responsabilidade sobre estes documentos;

2) O cliente (normalmente perdido com suas contas)
sempre liga para o escritério para pedir um comprovante de
pagamento de algum fornecedor ou despesq, isso toma muito
tempo do escritério para buscar o documento, escanear ou
enviar para o cliente de volta. Quando o documento ja estd
com ele a responsabilidade por procurar e encontrar € dele e

ele ndo vai ligar pra vocé para pedir;

3) Olha sé o espaco que vocé pode economizar no seu
escritério e o tempo demandado para organizar o arquivo do
cliente. Espaco (m?) e Tempo sGo um dos recursos mais caros

que temos hoje em dia. Vocé ganha PRODUTIVIDADE!




ESTRUTURA DE PASTAS E
ARQUIVOS /BACKUP

Primeira recomendacdo ao abrir um escritério de
contabilidade é ter um Servidor, ou seja, um computador
exclusivo para armazenamento dos arquivos gerados pelo

escritério e pelo banco de dados do seu sistema.

NAO UTILIZE seu proprio computador como servidor, existe
um grande risco de vocé perder tudo ou fer vdrios problemas

leve a paralizacdo do seu escritorio.

Dica: Vocé ndo precisar comprar um equipamento “Servidor”.
Um computador de torre vai suportar bem seu escritério, mas
invista em um computador com bom processador, memoaria e
um HD SSD (esse tipo de HD € o mais importante dos itens, depois

a memoria e processador).

Ndo utilize notebooks como servidor, pois estes equipamentos
ndo foram feitos para trabalhar 7/24 (7 dias da semana, 24 horas

por dia).
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A estrutura de pasta do nosso servidor é a seguinte:

Temos uma pasta chamada EMPRESAS, dentro dela uma pasta
com o nome da empresa (razdo social, ndo precisa ser completo,
porcontadalimitacdo de 255 caracteres do Windows para backups,

etc) e dentro da pasta da empresa uma pasta chamada FISCAL.

Dentro da pasta FISCAL, uma pasta para cada ano e dentro da

pasta do ano a pasta do més.

Ficando da seguinte forma:
* P\EMPRESAS\CLIENTE ALFA\FISCAL\2020\01 2020
e P\EMPRESAS\CLIENTE ALFA\FISCAL\2020\02 2020
e PA\EMPRESAS\CLIENTE ALFA\FISCAL\2020\03 2020

E assim por diante.
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ATENCAO! IMPORTANTE!

Todos os arquivos gerados pelo Departamento Fiscal serdo

armazenados por regime de competéncia em relagcdo ao més em

que estdo sendo gerados, ou seja:

Se vocé estd no més de novembro, fechando o més de outubro,

TODOS os documentos gerados e processados em novembro deverdo

estar na pasta OUTUBRO!

Isso também vale para as quotas de IRPJ e CSLL- NAO E PARA SER

SALVO NA PASTA DA COMPETENCIA DO TRIMESTRE, mas sim na pasta

do més anterior ao processamento.
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Por exemplo: Estamos emitindo a terceira quota do primeiro
trimestre do IRPJ (estamos em Junho, apurando os impostos
referente a competéncia de Maio, entdo essa quota deverd
ser salva na competéncia de MAIO, pois seu vencimento € em

Junho).

Ou seja, salvamos na pasta de MAIO todos os documentos

que vamos enviar para o cliente que VENCE EM JUNHO! Sacou?

Assim quando o cliente questionar se enviamos o IRPJ que
vence dia 30 de Junho, basta olhar na pasta de MAIO que é
0 més que estGvamos fechando a competéncia e saberemos
que foi enviado juntamente com TODOS OS OUTROS IMPOSTOS

(PIS, COFINS, ISS, CSLL 3 quota e assim por diante) naguele més.
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Dia 12de cada mes

Agende no Outlook para todo dia primeiro do més vocé
emitir as guias de ISS PRESTADOS, ISS TOMADOR, IRRF e CSRF,
POis Na maioria dos municipios sGo0 as guias que possuem o
primeiro vencimento (normalmente entre dia 10 e dia 15),

exceto IRRF e CSRF e vocé ja vai ver o porqué.

IMPORTANTE: Avise seu cliente e envie e-mails periddicos
solicitando que eles enviem as notas fiscais com retencdo
de impostos, SEMPRE no momento em que eles recebem a
nota. Porque muitos clientes deixam para enviar o malote ao
escritério perto do dia 10 e fica muito corrido para oresponsavel
do departamento fiscal parar fudo o que estd fazendo sé pra

emitir estes impostos, caso seja enviado com o malote.

Crie uma pasta na sua drea de trabalho com o nome
RETENCOES e salve nessa pasta todas as notas que o cliente
for enviondo durante o més, porque no més seguinte dia 1°,
basta entrar nesta pasta e vocé ja saberd TODOS os clientes
que tiveram impostos retidos (ISS, IRRF, CSRF) para envia-los j&

no primeiro dia. ;D
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No primeiro e segundo dia do més, vocé jad consegue matar

4 impostos de TODOS os clientes, que sdo:

ISS-TOMADOR;
ISS-PRESTADOR;
IRRF;

CSRF;

Isso s& porque vocé orientou os clientes a ja irem enviando

este tipo de nota conforme eles vao recebendo.

Desde dia em diante, o foco do serd
o processamento do malote, que vai até no mdximo dia 20 (ou

seja, todos os malotes devem chegar no escritério até o dia 17).

Nosso escritério tem uma planilha, para controle de
recebimento de malotes, que é confrolado pela secretdria e
qgue para que a pessoa do departamento fiscal responsdvel
pela empresa saiba qual a ordem de malote que ela deverd

processdar.
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A planilha é feita no Google Docs, que fica on
line e disponivel para todos no escritorio:

CONTROLEDEMALOTE & @ &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A ltima edigdo foi ha alguns segu

' . 100% ~ RS % .0'_ .Ug 123~ Padréo (Ari.. ~ 10 - B I & i ¢ H =~ 1~
A B c D C F L&)
CONTROLE SOMENTE DE MALOTE

: —
4 %] D | 01/11/2020 05/11/2020 ATRASADO!!!
5 6 U2/11/2020 05/11/2020 ATRASADO!I!
6 1 FD| 02/11/2020 05/11/2020 X Concluido
7 4 F | 02/11/2020 05/11/2020 X | Concluido
8 7 r | 02/11/2020 05/11/2020 X | Concluido
9 2 F | 10/11/2020 13/11/2020 ATRASADO!!!
10 8 F | 10/11/2020 13/11/2020 ATRASADOI!
n 10 F | 10/11/2020 13/11/2020 ATRASADO!!!
12 9 D | 22/11/2020 25/11/2020 No praso

3 11 0| 20/11/2020 25/11/2020 No prazo
14 12 F | 22/11/2020 25/11/2020 No prazo
15 13 D | 22/11/2020 25/11/2020 No prazo
16 14 F | 22/11/2020 25/11/2020 No prazo
17 23 FD| 22/11/2020 25/11/2020 No prazo
18 25 F
L 2f F
20 20 F
21 29 F
22 30 F
23 31 F
24 32 F

+ =E MALOTE - FERIADOS ~

COMO FUNCIONA NOSS50
CONTROLE DE MALOTE:

COLUNA A: A primeira coluna € o numero da empresa cadastrada em
NOSsso sistema;

COLUNA B: A segunda coluna € o nome da empresa;
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Dica: Tratamos todas as empresas pelo nome da Razdo Social,
porque tratar por nome fantasia pode confundir a pessoa e
executando algum procedimento na empresa errada, achando

que € uma mas na verdade € outra.

COLUNA C: Preenchemos com F para Malote Fisico (aqueles em
que o motoboy vai retirar na empresa ou que o cliente traz no
escritério) e D para Malote Digital (no qual o cliente envia todos
os documentos digitalmente).

Para aquelas empresas que possuem malote fisico, mas que
TAMBEM s@o obrigadas a enviar os XML das notas de VENDA

para o escritério (normalmente por e-mail), colocamos FD.

Isso facilita a pessoa que vai cobrar o malote, porque muitas
vezes o cliente envia um e ndo envia outro e nosso escritério s6
comeca a contar o prazo de recebimento de malote apds o
recebimento de TODOS os documentos da empresa, fisico e

digital.
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PARA MODELAR: A estimativa € que cada funciondrio consiga
processar em torno de 60 malotes por més, incluindo todas as
solicitacdes e considerando as empresas do regime Simples

Nacional e Lucro Presumido.

COLUNA D: E a coluna onde é preenchido a data que o malote
(completo) chega ao escritdrio;

COLUNA E: Essa coluna € dfsislalelglieleleNifelgaleliletelaalclalls pelo

Excel, somando 3 dias a data do recebimento do malote (j&
considerando finais de semana e feriados (da aba FERIADOS)).

COLUNA F: Quando o malote € concluido (enviado para o cliente)
vocé marca com um “X" nesta coluna.

COLUNA G: Preenchimento automdatico pelo Excel. Quando o
malote estiver atrasado (acima de 3 dias) aparecerd a mensagem
"ATRASADO!", gquando estiver dentro do prazo, aparecerd “No
prazo” e quando marcado com um “X” na coluna anterior,

aparecerd “Concluido”. As linhas que estiverem em branco é

porque o malote ndo chegou ainda =/




Na aba FERIADO, basta preencher com as datas dos feriados entre

alinha A2e A21 (nGo precisa colocarosfinaisde semana, pois o Planilhas

do Google ja identifica os finais de semana automaticamente).

b CONTROLE GERAL DE EMPRESAS b O O
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Ajuda A (ftima edi

- WP 0% - RS 8 0y 1me

Calib . B = 2. e BFEDTr z A
B v s | & samitin x| o ekt %] G cuistens P o &c = o x @B + =
L2 & v & docsgoogle.comisproadsheets/d/ 12 =, / - )
oApps D Whattapp UONTHOLE GERAL 3 S Ithce bervice @Y Area do Cliente - 30 Conculta CNBY W7 Consulta DBk s Academaasage @9 elAC » Uutro
S e e e e e i =
o & P WL - RS % 0 00 13- | Caliba -1 - BIsA 4H Eri-l3-%r o B T I
FERIADOS

s |
15/11/2018

11/06/2020
12/06/2020

VOCE PODE VISUALISAR A PLANILHA BEM COMO
SUAS FORMULAS CLICANDO NO BOTAO A SEGUIR:

VISUALIZE A PLANILHA CLICANDO AQUI
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/12bGSRb876DomH9_Lih2zZQ8iFE876Y_Fx4ihexUOyeU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12bGSRb876DomH9_Lih2zZQ8iFE876Y_Fx4ihexUOyeU/edit?usp=sharing

Para vocé utilizar em seu escritério, basta transcrever as formulas
da primeira linha e depois clicar no quadradinho do lado direito

abaixo de onde estd selecionado e arrastar para as linhas de baixo.

PARA MODELAR: Se vocé ndo tem uma secretdria no escritorio, saiba
que esse cargo deve ser o PRIMEIRO a ser preenchido quando vocé
comeca um escritério do zero. E um cargo de extrema importéncia
e responsdvel por varios controles do escritério. Vocé pode delegar
essa parte de cobranca e controle de malote, financeiro, notas
fiscais e agenda de reunides, além de solicitacdes. Pois sdo tarefas
simples, poréem muito importantes e que demandam muito tempo
(principalmente no Deparfamento Fiscal, que é o departamento

“mais corrido” do escritorio).

Assim que o funciondrio abriro malote daempresa para processar,

deverd de imediato imprimir o checklist abaixo.

AT. ENCAO: ESTE E O MESMO CHECKLIST QUE UTILIZAMOS
ATUALMENTE NO NOSSO ESCRITORIO, podendo ser
modificado por vocé conforme suas necessidades.

NUNCA, NUNCA MESMO DEIXE DE UTILIZAR UM CHECKLIST PARA
PROCESSAMENTO DE MALOTE e confinue lendo este ebook para
padronizar e controlar outras rotinas sobre o departamento fiscal
(sério, isso vai te evitar muitas e VOCE& vai crescer no seu

escritério de forma organizada).
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ATENCAO: Apds o processamento do malote e preenchimento deste
checklist, este documento vai ser ENVIADO para o cliente juntamente
com o malote processado, no més seguinte, quando vocé for buscar o

malote novo.

Este procedimento e controle gera MUITO, mas MUITO encanfamento
para o cliente, ao ver que todos 0os documentos foram processados,

conferidoseassinadospeloresponsavelepelosupervisordodepartamento.

s

E a mesma sensacdo quando vocé vai fazer revisdo do seu carro
numa concessiondria Honda e, ao terminar a revisdo, a atendente vem

lhe mostrar com um checklist TODOS os procedimentos que foram feitos

no seu carro. Isso é TOP, magia pura!




O checklist completo é este abaixo e vou detalhar
cada campo e procedimento em seguida:

COSTA
CAMPANHA

CHECKUST DE PROCESSAMENTO DE DADOS RSCAL / CONTABRL

Empresac Datac
08/11/2020
Classificagao de d fsicosk
[ 1Mniax fizrais de servigns fomeudns [ 1 HonewSr ins ronkshwic o
[ 1motas fiscals de de entrada Inerestaduals [ 1 owras comas/despesas pagos
| 1 Hotas tiscais de entrada estaduais 1 | DAS pagos
[ 1Duplicata de fornecedores pagos [ 1IH5S pagos
[ 1Aluswel pago [ 1FGTS pagos
[ 14mm poers [ 1 NARFS & pedrexs impodne e Taras papns
[ 1Enerpia elétrica pamo [ 1Holerites pagmos
[ 1 Telcfone poso
5 | N [Hotas fiscais de servigos tomados 5 | N |Integragao Fiscal x Contabil {Integrar e conferir}
Fsoritiwrarfaceitar NF's no sistema On Line Valores HFS's Tomaidos
Encervar competEncia Receita de Servicos
Emitir Guia IS5 3 Receita de Vendas
| Entrada de Morcdorias
5 | H [Holas liscais the e wigors paeslank: |' lixs Ferkes ais {lumso Pa
HCerTar CompetEncia X Hmir Guia 155 Presiador
Importarficonfipurar NFS prestados ao Sage 5 | N |Integracao Folha x Contabil {Integrar e conferir}
Folha a pagar
|5 | N [Retencbes sobre servigos tomados INSS
fironfi NFS ks an Saere FGTS
| Gesar DARF's de 1PRF e CSPF s
5| N [T F do} 5 | N |Geragdo de Livro Dldrlo
PISJCOFINS - Apawar e perar Contabilizar dooumentos classiticados
IRPYCSL - Apawrar € perar DARF's imico/o Verificar i istEncias
|5 | N |Notas fiscais de entradda | 5 | M |imposins Federais {Simples Nacional)
Importar ¥ll's de entrada Ajustar, apurar e ransmitir PGDAS
Confi faj RO ¢ CI Salvar DAS, Declarado c Becibo
Agmnan DIFAL ¢ canilin GARE/GHNRE Tileyn o, G0 GAS a Conllabil
s | N [Hotas fiscais de saida s | M [contabilidade
Importar XML's de saida Contabilizar ajustes
Confimrarfajustar OFOP e CI Salvar livro didrio
Salvar halanrete
Observngtes
Depio_Fiscal f Contabil Supervisor
Todos os o [, no P do malole Serao encami para o email cadastrado em nosso esaritorio.

BAIXE O ARQUIVO CLICANDO AQUI
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https://drive.google.com/file/d/1YX57_T2EeekbTFNMPwK6f4RWPY4xXLLM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YX57_T2EeekbTFNMPwK6f4RWPY4xXLLM/view?usp=sharing

Dé uma olhada geral no checklist acima,
agora vamos detalhar cada campo:

1)

COSTA
CAMPANHA

CHECKUST DE PROCESSAMENTO DE DADOS RSCAL / CONTABRL

08/11/2020

Ao pegar o malote, imprima o checklist, pois deixamos a
data com preenchimento automatico do dia que esse Excel esta

sendo preenchido.

Anote o nome da empresa a caneta, ndo precisa ser o nome

completo (lembre-se de anotar por razdo social).

Utilize o logotipo do seu escritério e outras informacdes que

achar necessdrio, o design € com voce.
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Classificacao de dooumentns {[somente para malotes fisicosk

[ 1 Nolas fiscais de servigos tomados

[ 1 Nolas fiscais de de entrada Interestaduais
[ 1 Nolas fiscais de entrada estaduais

[ 1Daplicata de formecedores pagos

I 1Alusuel pago

[ 1 Amsa pago

[ 1 Enerpia elérica pago

[ ]1Telefone pago

[ 1Honorarios contabeis pagos

[ 1 Ovtras contas/despesas pagos

[ 1DAS pagos

[ 1INSS pagos

I 1FGTS pagos

[ 1 DARF'S e oulros impostos & aas pagos
[ 1Holerites pagos

O segundo passo é a CLASSIFICACAO dos documentos.

Até aqui vocé ndo vai mexer no computador, vocé vai focar
em separar os documentos . Isso vai facilitar o

processamento do malote (que veremos abaqixo).

Primeiro vocé vai separar as notas de SERVICOS TOMADOS e
NOTAS FISCAIS DE COMPRA INTERESTADUAIS, porque sdo as notas
fiscais que geram IMPOSTOS RETIDOS NA FONTE ou DIFAL e deverdo

ter total atencado.

Isso estd na frente do checklist porque muitas vezes o cliente
esqueceu de enviar a nota fiscal de servicos tomados com retencdo
durante o més para o escritério, entdo € sé neste momento que
vOCé Vé isso, e dai sim tem que correr pois como vimos acima, o ISS

vence sempre entre dia 10 e 15.
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PARA MODELAR: Para facilitar o tfrabalho do escritério e também do
cliente, solicitamos aos clientes que enviem as notas fiscais de compra
SOMENTE quando elas estiverem quitadas e juntamente com o boleto

e comprovante de pagamento de todos os boletos.

Isso mesmo, caso o cliente fenha comprado uma mercadoria &
prazo, digamos que, em 7 vezes, ele NAO enviard a nota fiscal para

vOCE€ no Més seguinte.

Ele anexard os 7 boletos juntamente a nota fiscal e vai pagando

cada boleto més a més (sem enviar nada para o escritério).

Somente apds quitar o boleto, ele vai colocar a nota fiscal
(j& anteriormente grampeada com os boletos) com os devidos

comprovantes de pagamento para o escritorio).

Hugo, quer dizer que eu s6 vou receber
a nota fiscal 6 meses depois?

Porque vocé €& um Contador Inteligente e possui uma ferramenta
no escritorio que BAIXA automaticamente todas as notas fiscais de

do cliente (.xml).

MANUAL PRATICO DE ROTINAS DEPARTAMENTO FISCAL E CONTABIL 27



AqQui no escritério utilizamos a ferramenta chamada ECONET,
atualmente custa menos de R$ 300,00 por més e, além de permitir
baixar o XML de todos os clientes, ainda tem Consultoria ILIMITADA
por telefone ou e-mail + varias ferramentas para cdlculo de impostos
(Substituicdo Tributdria, IVA, Antecipacdo Tributdria, textos legais e

muito mais).

Com essa ferramenta vocé ja escritura todas as notas fiscais,

independente do envio pelo seu cliente.

Sendo assim, quando ele enviar a nota com os boletos, vocé so

terd o trabalho de contabilizar estes boletos

PRODUTIVIDADE!!! Vocé ja reparou o tempo
que vocé leva sé para identificar de qual nota fiscal
se refere cada boleto que vocé recebe?

Quando vocé trabalha dessa forma fica muito mais facil, pois
vocé e o cliente j& terdo de forma muito mais facil a quitacdo
de todas as notas, inclusive quando um fornecedor acusar o ndo
pagamento de algum boleto, ficard mais facil acha-lo, pois € so

perguntar: “de que nota fiscale”.

Voalda! Ao pegar a nota fiscal todos os boletos dela estardo 14, juntos!

Pra contabilizacao do escritorio é um ganho de
tempo em torno de 40%. E muuuito ganho de tempo!
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Este € um dos principais motivos no qual nosso escritorio possui

pouca mao de obra para tantas empresas!

Outro fator € que, infelizmente, os clientes compram produtos
gue sdo faturados com boleto bancdrio, mas que tem como
origem nota fiscal. Vocé vai lancar este boleto como pagamento
de fornecedor? Se vocé fizer isso em poucos meses sua conta de

fornecedores (passivo circulante) vai estar estourada.

Paraaquelesclientesque ndo enviom asnotasfiscaisjuntamente
com os boletos, entdo continue seguindo a sequéncia do checklist

acima.

Separe todas as notas conforme o checklist e va seguindo em

frente...

Separe todos os boletos bancdrios, depois aluguel, dgua, etc...

Repare que, qualquer documento que Ndo se enquadra Nos

itens acima, deverd ser classificado como

Isso porque a norma contdabil ITG-1000, diz que a contabilidade
das pequenas empresas pode ser simplificada (o que é diferente

de omissa).
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Por tanto ndo se preocupe em ter um plano de contas
com inUmeras contas para classificacdo, eu e vocé sabemos
que os clientes ndo se utilizam deste relatdrio contdbil para seu

planejamento financeiro (infelizmente). Neste caso, menos € mais!

Dica: Cologue a ordem da classificacdo de documentos de
acordo com a sequéncia de Historicos Contdbeis que vocé tem,

isso vai facilitar bastante, por exemplo:

HISTORICO 100 - Pagamento de aluguel:
HISTORICO 101 - Pagamento de Agua;
HISTORICO 102 - Pagamento de Energia Elétrica;

Tudo separado, agora vamos seguir a diante...




S | N | Notas fiscais de servigos tomados

Escriturar/Aceitar NF's no sistema On Line

Encerrar competéncia
Emitir Guia ISS Tomador

A coluna “S" e “N” significam “SIM” e “NAQ" e referem-se ao

procedimento que foi feito ou ndo.

Vocé sabe que TODAS AS EMPRESAS devem ter cadastro no
municipio e que todos 0s municipios exigem que entrem em seus
sistemas e “encerrem” ou “fechem” a escrituracdo. Nos ja vimos

varios municipios aplicando multas por auséncia desta obrigacado.

EntGo o proximo passo €, ja nesta empresa que vocé estd
fechando o malote, entrar, aceitar/escriturar as notas fiscais de
servicos fomados e emitir a guia de ISS tomador (caso vocé jd ndo

tenha feito no inicio do més ao acessar a pasta ).

Dica: Ndo € necessdrio digitar ou importar estas notas para seu
sistema do contdabil, o proprio lancamento no site da prefeitura j&
gera o Livro Registro de Servicos Tomados. Se vocé fizerisso, vai estar

tfrabalhando 2x. Lembre-se da l

Vocé vai lancar essas notas fiscais diretamente no sistema do

contdbil posteriormente.
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S| N | Notas fiscais de servicos prestados

Encerrar competéncia x Emitir Guia ISS Prestador

Importar/configurar NFS prestados ao sistema do
fiscal

Fazer Ajuste do Cddigo de Integracdo

O mesmo vamos fazer com o ISS de servicos prestados. ATENTE-
SE que alguns municipios exigem que se encerre a escrituracdo de
servicos prestados MESMO A EMPRESA NAO SENDO PRESTADORA
DE SERVICOS.

Colocar isso no checklist € muito importante para ndo gerar

fiscalizagcdo por parte dos municipios.

AQui comecamos a apurar alguns dos impostos em sil

Para empresas que prestam servicos, este € o momento de
vocé importar as notas fiscais ao seu sistema do FISCAL para fazer

(somente depois) a apuracdo dos impostos.

Dica: Parametrize seu sistema do fiscal paraimportar as notas fiscais
corretamente, encaixando cada tipo de servico (de acordo com

a Lei 116/2003) no enquadramento correto do Simples Nacional.
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Caso a empresa seja Lucro Presumido, o proprio site da
prefeitura vai fazer a apuracdo do imposto (ISS), por isso o
checklist estd escrito primeiro “encerrar competéncia e emitir
ISS prestador” e depois “importar e configurar as notas fiscais no

sistema do fiscal”.

Se a empresa for Lucro Presumido, a importacdo das notas
servird ndo sO para apuracdo dos , Mas
como também para exportacdo para o contdbil, gerando o

faturamento de servicos prestados (conta de receitas).

ATENCAO! Seu sistema deve ter um fipo de lancamento em
lote (ou ajuste) de integracdo contdbil, onde vocé configura
como todas as notas fiscais serdo exportadas para o sistema do

contabil (lancamento contdbil das notas).

Para os servicos prestados utilizamos sempre o cddigo de

laoncamento para A VISTA! (falaremos mais sobre isso abaixo).

NAO ESQUECA DE SALVAR NA PASTA OS IMPOSTOS GERADOS.

AqQui nds salvamos com o nome de e
(dentro da pasta do més da competéncia que

estamos encerrando, lembra?)
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S | N | Retengbes sobre servigos tomados
Importar/configurar NFS tomados ao Sage
Gerar DARF's de IRRF e CSRF

Este proximo passo serve SOMENTE para as empresas Lucro

Presumido, gue TOMAM servicos comretencdes de IRRF e CSRF.

Ele estd aqui no checklist pelo mesmo motivo do ISS
TOMADOR, pois, caso o cliente ndo tenha enviado durante o
més (e que vocé colocou na pasta de “RETENCOES” na drea

de trabalho, vocé poderd lembrar de fazer isso agoral).

Importe as notas para seu sistema, provavelmente ele
ja possui uma funcdo para emissdo dessas guias (ou digite
manualmente SOMENTE essas notas). Lembra do que eu falei

acima<?e Vamos evitar fazer 2 vezes o mesmo trabalho.

Caso seu sistema ndo tenha essa funcdo de gerar a guia
de IRRF e CSRF com base no lancamento fiscal, entdo nem
precisa lan¢a-la no seu sistema, apenas gere as guias e salve

na pasta do cliente.
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Aqui emitimos uma guia de IRRF e CSRF para cada nota fiscal

que possui essas retencoes nos servicos tomados.

Nessa altura sua pasta com a apuracao do
meés devera estar mais ou menos assim:

Este Computedor + OF (€3 » EMPRESAS » CUENTEXPTO » FISCAL > 2000 » 10 2020

Vocé esta indo bem, vamos continuar!



S| N | Impostos Federais (Lucro Presumido)
PIS/COFINS - Apurar e gerar DARF's
IRPJ/CSLL - Apurar e gerar DARF's Unico/quotas

Esse passo também serve SOMENTE para as empresas Lucro

Presumido.

Neste tipo de empresa vocé NAO poderd fazer ajuste de
faturamento (quando verificado pelo escritério que o cliente
sonegou receitas), entdo ndo adianta, j& € hora de apurar estes

Impostos.

PIS e COFINS mensal + IRPJ e CSLL (quando estiver fechando o

trimestre).

Lembre-se de salvar o imposto trimestral dentro da mesma pasta
que vocé estd salvando os outros arquivos (regime de competéncia,
considerando tudo o que vocé vai enviar para o cliente que vence

naquele més).
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S | N | Notas fiscais de entrada

Importar XML's de entrada
Configurar/ajustar CFOP e Cl
Apurar DIFAL e emitir GARE/GNRE
Transmitir DeSTDA

Essa parte € a mais interessante e a mais produtiva, se liga nos

insights!

Se vocé tem uma ferramenta automatica de importacdo de

notas fiscais de compra, chegou a hora de utilizd-la.

NOs salvamos todos os arquivos XML de enfrada em uma
pasta tempordria (pasta downloads mesmo), apenas para fazer a

importacdo para nosso sistema.

N&s ndo salvamos os arquivos XML na pasta do cliente porque
se ndo o sistema de backups online nGo atende a demanda de
quantidade de arquivos armazenados, além disso, ndés como
escritério de contabilidade ndo temos a responsabilidade de
armazenar os arquivos XML das empresas. Esta € uma obrigacdo

para a EMPRESA, ndo para nos!
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DICA: Vocé pode alertar seu cliente sobre a obrigatoriedade do
armazenamento dos arquivos fiscais e vender esse tipo de servico a
ele, assimvocé armazenasomente daqgueles clientes que contrataram

esse tipo de servico.

LEMBRE-SE: Vocé vai importar todas as notas fiscais de entrada
e muitas delas ndo estardo no escritério ainda, pois o cliente sé vai

enviar quando quitd-lal

E ai que estd a , apos importar as notas fiscais, faca o que
chamamosde “ajuste” como coddigo deintegracdo dessasnotas para
o sistema do fiscal (ajuste € o comando que ndés damos EM LOTE no
sistema para que ele faca com que todas as notas fiscais de entrada

tenham o mesmo Codigo de Integracdo com a Contabilidade).

Vocé pode colocar qualguer codigo, aqui no escritério nos

utilizamos apenas 01 para “& vista” e 02 para *a prazo™

D - Estoque (A)

C - Duplicatas (P)
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GRANDE SACADA:

Faca o agjuste (em lote) para que todas as notas fiscais sejam
A PRAZO! Efaca o gjuste para “a vista” SOMENTE daguelas notas
fiscais que vocé realmente tem certeza que o cliente pagou G

vista no momento do recebimento!

Esse fipo de operacdo ndo € mais comum hoje dia, por
conta da seguranca dos caminhoneiros, por tanto é provavel
que mesmo aqguelas notas que estejam escrito “A VISTA” sejam
faturadas com boleto para um curto prazo (no dia ou para o

dia seguinte).

ALEM DISSO, é praticamente IMPOSSIVEL identificar se
realmente uma nota fiscal € a vista ou a prazo, porque a das
empresas ERRAM ao preencher o XML da nota fiscall (triste

realidade).

Muitas vezes importamos notas fiscais como “a vista”, mas
que possui informacodoes na parte de “faturas” (parcelada em
varias vezes). Muitas outras vezes pegamos notas fiscais que no
XML vem importado como "“a prazo”, mas ndo tem qualquer

informacdo de faturas.
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Como temos aqui no Brasil essa enooorme dificuldade e
BUROCRACIA, que por si s6 torna quase IMPOSSIVEL identificar
numa pequena empresa todas as informacoes da nota fiscal,
além da grande dificuldade de froca de informacdes com a
empresa (vocé ndo vai ligar para a empresa para perguntar
nota por nota o que foi a vista ou a prazo e o detalhe de cada

operacdo, certo?)

Além disso nem mesmo o proprio pequeno empresario vai
saber em meio aquela total bagunca e falta de organizacdo.
Sem falar que se for cumprir a estatistica de que uma média
empresa gasta em torno de 1500 horas por més para atender
as exigéncias legais, entdo alguma coisa estd errada com o

valor dos honordarios, correto? (fonte IBPT)

1500hs x o custo por funcionadrio (R$ 1.045,00 considerando o
saldario minimo, ndo o piso da categoria), j& daria 6 funciondrios
para afender CADA EMPRESA, ou seja, nossos honordrios

deveriaom ser no minimo R$ 6.270,00.

J& é dificil cobrarR$ 500,00 ou R$ 600,00 de honordrio mensal
de uma pequena empresa, imagina se tentarmos cobrar 6 mil
redqis... seria comico se ndo fosse tragico, mas infelizmente essa
é a realidade do Brasil. Até porque é mil reais normalmente é
mais do que o proprio empresario pequeno tem de lucro no

negdcio.
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Foi um pequeno desabafo e é por isso que estamos aqui,
para que juntos possamos valorizar a classe contabil, que é
esmagadoramente menosprezada no Brasil. Tamo Junto!

Enfim, vocé pegou a metodologia, certoe Importe TODAS as

notas fiscais com o cddigo de integracdo contdbil “A PRAZO™!.

Neste momento, se houver nota fiscal de entfrada FORA DO
ESTADO, jd faca a apuracdo do DIFAL (seguindo o checklist) de

todas as notas e em seguida transmita a DeSTDA.

SIM, essa € a uUnica obrigacdo acesséria que vamos cumprir
durante o processamento do malote. O motivo disso € para termos
um confrole a menos dentro dos Nossos controles de obrigacdes

(DCTF, EFD-Conftribuicoes, etc).

Do contrdrio, vocé terd que fazer um confrole sé para saber,
dentro daquele més, quais foram as empresas que fiveram DIFAL.
E um trabalho a mais e j&@ podemos elimind-lo agora, até porque

& uma declaracdo bem simples em 99% dos casos.

Salve os arquivos de DIFAL na mesma pasta que estd salvando

0s outros arquivos, dando o nome de “DIFAL".

Feito isso, meu amigo contador, vamos prosseguir:
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S| N | Notas fiscais de saida
Importar XML's de saida
Configurar/ajustar CFOP e Cl

Chegou a hora de importar as notas fiscais de saidal
Normalmente o prdprio escritdrio tem acesso aos XML de saida

ou o cliente envia por e-mail, google drive, pen drive, etc.

Nos também NAO armazenamos estes arquivos xml, apenas
salvamos numa pasta tempordria para importacdo No nosso

sistema.

Faca a importacdo (para poder gerar os impostos) e ATENTE-

SE ao ajuste/lote do cddigo contdbil.

No caso das notas fiscais de VENDA também utilizamos o
codigo de integracdo para fazer o lancamento contdbil como

VENDA A VISTA.
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Isso economiza muito tempo, ganha-se MUITO em produtividade,
até porque o proprio cliente ndo tem controle do recebimento das

compras feitas a prazo.

DICA: Oriente seu cliente a NAO SONEGAR, peca e explique os

grandes maleficios da sonegacdo!

DICA 2: Se o seu cliente possui controle de vendas a prazo, entdo
dai sim vale a pena sentar com ele e alinhar de que forma ele
pode te enviar estes relatdrios (pensando sempre na produtividade
e simplicidade) para que vocé faca os devidos lancamentos
corretamente. Agora se o proprio cliente ndo tem controle, como
€& gue nds vamos tere A nossa contabilidade depende da precisdo

das informagoes enviadas ao nosso escritorio.




S | N | Integracdo Fiscal x Contabil (Integrar e conferir)
Valores NFS's Tomados

Receita de Servicos
Receita de Vendas

Entrada de Mercadorias
Impostos Federais TOMADOS (Lucro
Presumido)**REVISAR

Agora sim chegou a hora de vocé fazer o comando no seu
sistema para integrar todas as informacdes que vocé importou até

agora para o sistema do fiscal.

CALMA! Daqui a pouco ndés vamos gerar os impostos, que serd

o resultado final de todo nosso trabalho.

Faca as integracoes e verifique se os valores que estdo no
sistema do fiscal batem com aqueles que foram integrados na

contabilidade.

Por exemplo, valor total de compras (na conta estoque).
Valor total de servicos prestados (lancamento de Receita com
recebimento no Caixa, jd que lancamos tudo como a vista), venda

de mercadorias (também a vista), etc.
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Neste momento vocé estard com os 2 sistemas abertos

(fiscal e contdbil).

Revisado isso, agora chegou a hora de vocé importar

as informacdes do sistema de FOLHA DE PAGAMENTO!

Sim, € funcdo do Departamento Fiscal exportar as

informacodes da folha de pagamento. Ndo o DP como

fazem muitos escritorios.

i
1 b




10)

S | N | Integracdo Folha x Contabil (Integrar e conferir)

Folha a pagar
INSS
FGTS
IRRF

AQui o passo é simples, basta fazer a importacdo e ndo
esquecer de conferir no sistema do contdbil se as informacdes

estdo batendo.

Aquitemosum X para assinalar justamente para o funciondrio
verificar e conferir todas estas questdes, isso € importante para

manter a atencdo e evitar erros!




11) O PASSO MAIS TRABALHOSO

S | N | Geragdo de Livro Didrio
Contabilizar documentos classificados

Verificar inconsisténcias

Embora levamos muitas pdginas para descrever oS
procedimentos acima, vocé verd que eles podem ser executados
em menos de meia hora dependendo da empresa (e da sua

agilidade no computador)

A parte mais trabalhosa vem agora, que &€, pegar aquela pilha
de documentos que vocé separou e classificou no inicio para

contabilizar no seu sistema do contdbil.

Ndo tem jeito, aqui € mdo na massa, trabalho manual.

Lembre-se de ter um plano de contas bem simplificado, se vocé
observar, nds s temos 12 tipos de lancamentos contdbeis a fazer,

que sdo justamente aqueles do checklist:
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Pagamento de fornecedores, aluguel, dgua, energia
elétrica, telefone, honordrios contdbeis, outras despesas, DAS,

INSS, FGTS, DARF's e Holerites (viu, sdo s6 12).

PRONTO! Depois de tudo contabilizado, chegou a hora de
verificar os saldos contdbeis (balancete) e ver se serd preciso
fazer algum tipo de ajuste (de faturamento por exemplo) para
apurar os impostos do cliente. Além de jG deixar as anotacoes
sobre aquela empresa para ser enviado juntamente com o

e-mail para o cliente.

.

»
I
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12)

S | N | Impostos Federais (Simples Nacional)
Ajustar, apurar e transmitir PGDAS
Salvar DAS, Declaracao

Integragdo DAS x Contabil

Feito isso, agora € hora de apurar os impostos da empresa,
Caso seja simples nacional (pois lucro presumido j& foi apurado

|& no inicio).

Ajuste o faturamento do seu cliente (para que ele ndo
cometa crime de sonegacgado), apure o PGDAS mensal, salve
na pasta do més SOMENTE o DAS e a Declaracdo (ndo precisa
salvar o recibo, pois ndo serd enviado para o cliente e vocé

poderd acessa-lo a qualguer momento).

ApOosisso, faca aintegracdo do sistema fiscal para o contdbil

(com o valor do DAS apurado).

Ndo esqueca que o DAS é deducgdo de receita de vendas ;D

na contabilizagdo.
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13)

S | N [ Contabilidade
Contabilizar ajustes
Salvar livro diario

Salvar balancete

O passo agora é fazer o lancamento de ajuste de faturamento

do sistema do contdbil (como receita de vendas, servicos, etc)

Salvar o Livro Didrio e Balancete na mesma pasta do més que

estamos tfrabalhando e fazer o GRAN FINALE:

Enviar todos os documentos da pasta para o cliente e fazer
as devidas observacdoes que vocé reparou sobre o malote ou a

empresa dele no e-mail.

LEMBRE-SE DE QUE SE FOI OBERVADO POSSIVEL INDICIO DE
SONEGA§A~O DE RECEITAS POR PARTE DO CLIENTE, INFORMAR
ISSO AELE PARA QUE TOME AS DEVIDAS PROVIDENCIAS!

Essa rotina vai ser executada durante todo o més, até dia 17 (ou

até dia 20 para agueles clientes atrasadinhos no envio do malote).
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Apods o dia 20 o departamento fiscal ficard “mais tranquilo”

realizando somente mais 2 servicos:

1) Atendimento de solicitagcées de clientes: Duvidas,
recdlculos, Notas Fiscais, elc;

2) Envio das obrigacées acessdrias (DCTF, GIA, EFD-
Contribuigoes, EFD-Fiscal).

ATENCAO, vocé deverd entfregar as obrigacdes acessorias
acima jad no més do processamento do malote, ou seja, referente

a0 més anterior que vocé acabou de apurar.

Exemplo:

Hoje € dia 20 de novembro e finalizei todos os malotes
(fechamento outubro), entdo os proximos 10 dias vou fransmitir as

obrigacdes acessorias do més que acabei de fechar (outubro).

Isso significa que vocé entregard TODAS as obrigacoes

acessorias MUITO ANTES DO PRAZO.

Porque a DCTF por exemplo, neste caso, sé vai vencer em

dezembro, mas vocé j& a enfregard no final de novembro.
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Marque na sua agenda um dia especifico para entrega de cada
obrigacdo acessoria, dependendo da sua demanda vocé poderd

entfregar 2 obrigacdes acessoérias de todas as empresas em 1 dia.

Por exemplo:
Dia 23 € 24, DCTF e GIA

Dia 25 e 26, EFD-Contribuicoes e EFD-Fiscal.

Dica: Essas obrigacdes acessdrias como EFD-CONTRIBUICOES, EFD-
FISCAL, DCTF e GIA, deverdo ter um Conftrole a parte. Uma Simples
Planilha IMPRESSA para controlar aquelas que foram enfregues com

movimento, sem movimento, etc.

Vou dar um exemplo de uma delas aqui pra vocé se basear:

CONTROLE ANUAL DE DCTF

N2 |EMPRESA JAN | FENV | MAR | ABR | MAl | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV | DEZ
1|EMPRESA ALFA 01 X X X X X X
2| EMPRESA ALFA 02 X X X S5M s X
3|EMPRESA ALFA 03 SM
4| EMPRESA ALFA 04 X X X X X
5|EMPRESA ALFA 05 X X X X X SM
6| EMPRESA ALFA 06 X X X X X S5M
7|EMPRESA ALFA 07 SM X SM
8| EMPRESA ALFA 08 M o — — X X
9| EMPRESA ALFA 09 X X X X X X
10|EMPRESA ALFA 10 X X X X X X
11 | EMPRESA ALFA 11 X X X SM
12 | EMPRESA ALFA 12 X 5M —i X X X
13| EMPRESA ALFA 13 X X X X X X
14|EMPRESA ALFA 14 X 5M — — — X
15|EMPRESA ALFA 15 X X X X X X
16|EMPRESA ALFA 16 X X X X X X
17|EMPRESA ALFA 17 X X X X X X
18| EMPRESA ALFA 18 X X X 5M s —
Legenda

X Entregue com movimento
SM Entregue Sem Movimento
— N&o obngatério
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DICA FINAL: Seja organizado, estabeleca rotinas didrias a

serem cumpridas, tfodos os dias.

AqQui nos estabelecemos a seguinte rotina padrdo:

Todas as solicitagoes de clientes feitas no periodo da manha,
sdo resolvidas a tarde; e

Todas as solicitacoes feitas no periodo datarde, serdoresolvidas
no dia seguinte de manha.

Isso evita que voceé fique o tempo todo olhando seus e-mails
e tirando seu foco e mesmo assim conseguindo atender os

clientes com muita agilidade (menos de 24 horas).

Sendo assim, vocé so olhard seus e-mails 2 vezes por dia:
1) Ao chegar no escritério logo pela manha;

2) Depois do almocgo.

Apds as solicitacoes, vocé ficard com aqguele periodo
inteiro livre para realizar as tarefas dos malotes (caso esteja
entre dia 1 e dia 20) ou as obrigacdes acessorias (depois do

dia 20 até o ultimo dia do més).
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Essas sdo as rotinas que aplicamos no nosso escritério e a todo
momento estamos aprimorando cada vez mais os checklists,

rofinas e metodologia de trabalho.

s

E simples, mas ndo é facil aplica-las quando se tem uma
equipe muito grande, pois o principal desafio no escritério ndo
é lidar com as burocracias, leis e declaragcdes, mas sim com

funciondrios e clientes.

Independentemente se vocé é funciondrio do departamento
fiscal ou contdbil, estudante, dono de escritério de contabilidade
OU apenas curioso, espero que este ebook tenha agregado
bastante & sua vida e a sua roting, pois ele € o principio chave que
utilizamos no nosso escritdério e € um dos grandes fatores que fez
com que nosso escritorio fosse muito produtivo e rentdvel nestes

departamentos

E assim espero que seja pra vocé também!

Te desejo muita luz e sucesso na sua jornada!

MUITO OBRIGADO!
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