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RESUMO

SOARES, Luis Ricardo. PROCESSOS DO “CONTAS A PAGAR” : UM DOS FATOS GERADORES DO SISTEMA
DE INFORMACAO DE UMA EMPRESA DE GRANDE PORTE. E fato incontestivel que os pagamentos,via
eletrdnica, devam substituir o sistema manual tradicional porque isso ird evitar possibilidades de erros e fraudes, com
programacdes didrias e automdticas, ratificadas ou retificadas por procuradores. O Departamento de compras deve ser
criterioso e prudente na contrata¢fio de seus fornecedores, prestadores de servicos e aquisi¢o de matéria-prima, para se tornar
um departamento eficiente e eficaz, que busque solugdes positivas gerando, assim, garantias de sobrevivéncia da empresa no
mercado. E findamental para uma empresa de grande porte que todas as suas 4reas estcjam interligadas ¢ sincronizadas em
suas tarefas didrias e, que repasse a responsabilidade de abertura de ordem de compras e as negocia¢les diretamente para a
area de compras. A conscientizagdo dessa interface pelas areas envolvidas no precesso de pagamentos deve ser constante;
pois toda a documentacfio é passivel de auditoria interna e externa. A distor¢éio de dados repassados, via sistema, para o setor
de Contas a pagar deixa a empresa vulnerdvel, em situagiio de multas municipais, estaduais e federais, no tocante aos
impostos recolhidos a menor, por falhas na entrada de nota fiscal. E importante para a empresa que todas as obrigacdes
financeiras sejam pagas pontualmente, evitando protestos por parte dos fornecedores que negociaram seus titulos e, por
algum motivo, o setor de Contas a pagar ndo foi comunicado e¢ o pagamento foi efetivado via depésito, descartando o
boleto bancario. Este é um exemplo da importéncia das informag¢des exatas via fax ou e-mail, dos pagamentos creditados
diariamente. Pode-se citar como um dos pontos forte do setor Contas a pagar, além do processe de pagamentos via
eletronica, o desconto das notas fiscais de devolugéio, que inibe pagamentos a maior na nota fiscal de origem. Outro fator
importante € a baixa dos adiantamentos que devem ser finalizados antes dos processos de pagamentos, evitando-se assim,
que a nota fiscal originaria seja paga indevidamente. E relevante que o fechamento mensal do Contas a pagar seja elaborado
de forma segura e acompanhado por especialista da area, por se tratar de emissdo e conferéncias dos saldos das contas
contabeis, 0s quais finalizardo os centros de custos envolvidos no precesse de pagamentos. Esses relatorios irfo auxiliar o
setor de exportagio e importag8o para os acertos e a contabilidade quando do fechamento geral.

Palavras-chave: Contas a pagar, Processos € Pagamento.
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1 INTRODUCAQO

A escolha do Contas a pagar como tema para o presente trabalho, deu-se por
ser estec sctor uma célula do departamento financeiro que possui uma funcio
extremamente importante no contexto industrial de uma empresa de grande porte,
Otima para demonstrar, de forma clara e contabil, a sua relevéncia no contexto global,
tendo como principal objetivo a pratica de uma politica de pagamentos, séria e
dinamica.

Neste trabalho buscou-se desenvolver uma abordagem tedrica e consistente
dos principais setores da empresa, destacando suas contratagdes e negociagdes para
entrega de matéria-prima, prestagdo de servicos e conhecimento de fretes, com
impactos diretos na geracdo dos montantes liberados ¢ pagos diariamente.

Ao dar énfase aos processos do Contas a pagar um dos fatores geradores do
sistema de informagdes gerenciais de uma empresa de grande porte como tema da
monografia, passou-se a definir de que forma dar-se-ia tratamento ao objeto de estudo.
Tal atitude implicou em eleger-se, simultancamente, uma das muitas linhas possiveis
de direcionamento, que poderia ser, por exemplo, a relagdo entre os indicadores da
quantidade de boletos bancérios e os depdsitos em conta corrente.

Ao eleger duas formas de pagamentos procedeu-se uma andlise através de
- demonstracdes graficas, visualizando ¢ analisando o ganho real ¢ definindo a melhor
condigdo para efetivagdio dos créditos.

O presente trabalho pretendeu, ainda, direcionar ¢ proporcionar uma visdo
ampla e sistémica na busca de alternativas corretivas para identificacio de erros na
finalizagdo dos pagamentos ¢ os reportando a origem da contabilizacdo.

De maneira simultinea, pretendeu-se fazer com que o setor de Contas a pagar
esteja sempre em sintonia com as auditorias interna e externa, para satisfazer a todos
os questionamentos referentes aos relatorios de saldo de pagamentos em aberto e
aqueles ja efetuados, porém, de maneira incorreta.

Este estudo teve com principal objetivo focar as areas que trazem impacto,

direta e indiretamente, na geragdo de pagamentos, tendo como alvo principal a sinergia



entre os diversos setores da empresa, com o0 objetivo de cientificar a importancia da
obediéncia as normas interna e externa para contratagdo ¢ aquisi¢do de matérias-prima,
servigos ¢ conhecimentos de fretes.

A problemadtica inerente ao desenvolvimento desse trabalho foi verificar quais
as melhorias que o setor de Contas a pagar deveria implementar ao identificar falhas
no processo de pagamento e qual a atitude a ser tomada para inibir as fraudes ¢ os
desvios.

Ficou evidente a necessidade constante de acompanhar a evolugdo do sistema
de informacdes, via informatica.

A centralizacdo das ordens de compras deve ser tratada com a mdaxima
competéncia para que se possa administrar de forma segura o controle de materiais e
prestacdo de servigos da empresa. Sendo assim, somente o setor de compras deve ter
acesso as liberagdes. As notas fiscais, que sdo encaminhadas ao setor de recepgdo de
documentos, devem estar amarradas com a respectiva ordem de compra, de modo a
facilitar o controle de entrada e saida, buscando identificar a prestagdo de servico ou
matéria-prima utilizada e, desse modo, facilitar sobremanecira o processo de pagamento
das Contas a pagar.

O trabalho procurou ainda dissecar a importancia do setor de compras, onde
foram evidenciados os procedimentos de ordem de compras, matéria-prima e prestacdo
de servigo, cadastro de fornecedores, contratos e¢ solicitacio de adiantamento de
investimento, sendo dado destaque a importancia das ordens de compra numa empresa
de grande porte e sua relevincia no contexto industrial, seus reflexos ¢ finalidades para
as Contas a pagar.

Foi abordada, também, a relevincia do departamento de logistica operacional
de apoio e respectivos setores de recep¢do de documentos, retaguarda, inspe¢do,
transporte ¢ programac¢do de materiais confirmando, através de embasamento
conceitual, a importancia de se fazer uma profunda checagem na nota fiscal antes de
implanta-la no sistema, minimizando os sérios riscos em que a empresa pode incorrer,
quando de uma langamento incorreto, além do retrabalho para os devidos acertos,

quando possiveis.



Neste trabalho procurou-se, ainda, dar destaque aos departamentos de
Exportagdo ¢ Importagdo, discorrendo sobre os adiantamento ¢ fluxo operacional de
cimbio, bem como seus objetivos e reais necessidades no contexto global de uma
empresa.

Na seqii€ncia, o departamento de tesouraria foi o foco da analise, mirando o
setor de Contas a pagar, suas principais atividades, operacdo de compras, onde se
procurou comprovar graficamente, os ganhos com os pagamentos através de concessio
da modalidade de criacdo de adiantamento de “investimento”, com tela destacando as
lacunas a serem preenchidas, a baixa de adiantamento de investimento e seu
significado, criacdo de adiantamento de exportagdo e respectiva baixa, aplicagdo nota
fiscal devolugfio e seus efeitos na nota fiscal de origem, regularizagdo de titulos
protestados, operagdo descontos de nota fiscal do fornecedor e respectivo ganho,
registro de bloquetos, lancamento manual e eletronico, bem como pagamentos de
impostos.

No daltimo capitulo, abordou-se todo o processo de pagamento,
reprocessamento de bloquetos, criagdo de grupos de pagamentos, preparagdo de
pagamentos, geracdo de arquivos para o banco pagador, retirada de recibo de envio de
remessa para o banco pagador, geragio de fax ¢ e-mail para os fornecedores,

fechamento mensal do Contas a pagar e concluséo.



2 A IMPORTANCIA DA AREA DE COMPRAS

E relevante a importincia para uma empresa de grande porte que em sua
estrutura organizacional possua um setor de compras eficiente e determinado a encarar
desafios macro-ambiente, principalmente na busca de solugdes criativas que tragam
beneficios positivos para a empresa € possam gerar fatos que determinem a
continuidade no seu seguimento industrial. Tais beneficios devem contribuir para que
o produto acabado, fator principal da manuten¢do e pagamento de todos os gastos
gerados, possa distinguir-se no mercado, com melhores condi¢gdes de prego, sendo

competitivo e atrativo ao consumidor final.

2.1 ORDEM DE COMPRA

De acordo com GURGEL (2000, p. 109): “A ordem de compra €, sem duvida,
um importante documento, que por suas diversas vias permite uma amarragio geral
dos servigos de compras. Para isso, as vias da ordem de compra sdo minuciosamente
estudadas para que possam preencher perfeitamente sua finalidade”.

Toda empresa deve ter, em seus controles internos, um sistema que facilite o
controle de entrada ¢ saida de materiais que, além de agilizar os processos, estejam
amarrados ¢ integrados de forma segura. Quando se fala em seguranga interna dos
materiais ndo se pode deixar de abordar a criagdo da ordem de compra, que deve ser
comandada por um setor ativo e competente, onde todos os controles de negociacio
com fornecedores estcjam devidamente processados e arquivados.

Dessa forma, o setor de compras tem que se apresentar qualificado e
aparclhado para centralizar todos os pedidos.

Para efetivar uma ordem de compras no sistema € necessario que a area
solicitante cric uma requisi¢do de materiais ou servicos, aprovada por niveis
gerenciais, ¢ que seja encaminhada ao setor competente, para transforma-la em pedido

de compras.



2.2 MATERIA-PRIMA E PRESTACAO DE SERVICO

Os responsaveis pela aquisicdo de matéria-prima e servigos devem estar
cientes das politicas interna e externa, para finalizar as operagdes de forma segura e
amparada pelas leis ambientais.

A analise detalhada do fornecedor ¢ fundamental para uma contratagéo
destacando seu conceito na praga, localizacdo de sua matriz ¢ filiais, se possui
restricdo cadastral, bem como a analise de scus trés ultimos balancos. E primordial que
conste no contrato que os fornecimentos extras devam ser cumpridos na integra. Cada
paragrafo deve estar amparado por lei, homologado entre as partes e registrado em
cartorio.

Apods analise rigorosa, devera ser confeccionado o cadastro do fornecedor,
onde sdo preenchidos todos os dados da empresa contratada, para posterior
deferimento.

Quando da necessidade de matéria-prima para fabricagdo de um produto ou
prestacdo de servico, ¢ criada uma requisi¢do de compras, onde a &rea necessitada
indica, de forma clara e remete ao setor de compras, que efetua trés cotacdes ¢ gera a
ordem de compra, que serd cotejada com a nota fiscal do fornecedor. Esse tipo de
processo ¢ fundamental no momento em que for registrado a nota fiscal dentro do
Contas a pagar, onde serd emitido um relatorio, mencionando todas as faturas que
possuam adiantamentos, através de ordem de compras, descontando da nota fiscal para
pagamento apenas do residual. Todo esse processo se faz necessario para efeito de
controle, onde um setor fica responsavel pela aquisicdo e codificacdo dos diversos
itens que entram ¢ sdo contabilizados na empresa, para serem devidamente baixados,
conforme a demanda. Os produtos fabricados numa linha de montagem sfo
construidos através de itens, os quais estdo interligados e amarrados através de
codigos, e sdo distribuidos as linhas de montagens, conforme demandas condicionadas
as solicita¢des, com requisi¢cdes formais.

Segundo LEITE (1993, p. 250, 251, 252):



Além da mio-de-obra, direta e indireta, os produtos acabados dependem da matéria-
prima para serem produzidos, pois ela € o ponto de partida do processo de
transformagdo industrial. Os produtos acabados sdo matérias-primas modificadas pela
acdo da mio-de-obra direta e das maquinas utilizadas no processo industrial. Assim,
as matérias-primas sdo itens do custo final dos produtos acabados que juntamente
com a mao-de-obra direta formam o custo direto dos produtos que estdio sendo
fabricados. Dessa forma, podemos enunciar mais duas defini¢gSes basicas da
contabilidade de custos: ramo da contabilidade especializado na apuragido do custo
dos produtos fabricados pelas induastrias e também chamado contabilidade industrial.
Matérias-primas consumidas s8o custos de produgdo representados pelos materiais
que sdo transformados em produtos acabados. Custo direto corresponde & soma dos
valores da Mao-de-obra Direta e das Matérias-primas.

Segundo analise, quando da defini¢do de matérias-primas é necessario estar atentos
ao aspecto “relevidncia” do custo deste item em relacdo ao custo total e final dos
produtos acabados. Na realidade, todos os materiais que compdem o produto
acabado, pela defini¢do, seriam matérias-primas porque, a rigor, todos foram
transformados em produto acabado. Entretanto, em fung¢fo da flexibilidade que é
necessaria na classificagio dos itens do custo total dos produtos, hd que se
reconhecer que alguns materiais que foram transformados pelo processo industrial
sdo mais relevantes que outros.

Vejamos, por exemplo o processo industrial da Cestari S.A. As barras de ago
adquiridas na usina sideriirgica sdo cortadas em pedagos de 5 cm uma, antes de entrar
na maquina que transforma esses pedagos em parafusos. Nesta operagdo de corte das
barras ¢ utilizada uma méquina equipada com uma serra especial e o atrito desta serra
com as barras produz calor que pode impedir a concluséo da operagdo de corte se ndo
for neutralizado pela lubrificagdo permanente com um 6leo especifico. A pergunta ¢:
este 6leo € ou ndo é uma matéria-prima?

Pela definicdo, o 6leo ¢ um material que estd transformando-se em parafuso e,
portanto, é uma matéria-prima. Entretanto, deve-se concordar que, em termos de
custo final do produto acabado, o 6leo utilizado para lubrificagdo e refrigeracdo da
operag¢ido de corte das barras é incomparavelmente menos relevante do que o custo da
propria barra que estd sendo cortada. A mesma quantidade de 6leo ¢ utilizada em
varias operac¢des de corte através de um mecanismo de reaproveitamento, de forma
que essa quantidade fixa de Oleo serve para cortar milhares de barras de aco.

O custo do 6leo consumido durante o periodo de um ano, por exemplo, ¢ irrelevante
em comparagdo ao custo das barras consumidas na produgdo dos parafusos. Em
relagdo ao custo final dos parafusos produzidos € possivel que o custo do dleo
consumido na operagdo de corte das barras ndo chegue a representar 1%, enquanto os
pedagos das barras podem representar mats que 50% de cada parafuso produzido. Em
outras palavras, o custo da barra da aco ¢ relevante e o custo do 6leo consumido no
periodo é irrelevante.

O critério da relevincia na composigdo do custo final dos produtos fabricados ¢
utilizado para distinguir na contabilidade Matérias-primas de materiais secundérios
utilizados no processo de fabricagdo. Enquanto as matérias-primas integrardo o custo
direto de produgdo, os materiais secundarios ou suprimentos integrario o custo
indireto de fabricagdo juntamente com o custo da méo-de-obra indireta. No caso da
Industria Cestari, enquanto que as barras de ac¢o serdo classificadas como matérias-



primas, o 6leo de refrigeracéio e lubrificagdo da operacdo de corte das barras serdo
classificados como suprimentos (ou materiais indiretos ou secundarios)”.

De acordo com LEITE: (Op.Cit., p. 253, 254):

Em contabilidade, quando nos referimos as “compras” estamos nos referindo as
“entradas de matérias-primas ou mercadorias” e nfo a emissfo de pedidos de
compras. No momento em que as matérias-primas entram no almoxarifado, a conta
auxiliar compras de matérias-primas ¢é debitada e o crédito correspondente se fara na
conta duplicatas a pagar (se a compra foi a prazo), ou em bancos - conta movimento,
se a compra foi a vista. Como sabemos, o custo das compras ¢ a base para avaliagdo
dos estoques. Assim, precisamos conhecer o custo final e liquido dessas compras.
Nem sempre o valor que aparece na nota fiscal de compras € o custo real das
matérias-primas compradas. Freqiientemente, o frete é cobrado a parte e descontos
especiais sdo oferecidos. Além disso, podem ocorrer devolugdes, determinadas pelo
departamento de controle de qualidade. O custo a ser considerado na avaliagdo dos
estoques de matérias-primas, pelo principio do custo histoérico, tem que corresponder
ao custo total e liquido incorrido no custo das matérias-primas em disponibilidade
nos estoques do almoxarifado. Assim, o frete cobrado para transporte das matérias-
primas tem que ser incluido no custo das matérias-primas estocadas e, deste custo
total, hd que se deduzir o custo das matérias-primas estocadas e, deste custo total, o
custo das matérias-primas devolvidas e os descontos obtidos. O ICM, também, sera
deduzido do custo das matérias-primas.

2.3 CADASTRO DE FORNECEDORES.
De acordo com GURGEL (2000, p. 99 e 100):

Os fornecedores sdo tratados pelo servico de compras em duas fases distintas: a
primeira seria o contato inicial; posteriormente, a manuteng¢do do relacionamento
necessario com um fornecedor habitual.

A — Tratamento inicial.

Comumente, pouca atengdo ¢ dada aos fornecedores potenciais. Entretanto, um
tratamento cordial e atencioso com pleno esclarecimento das razdes das
impossibilidades momentdneas de negbcios, certamente, renderd bons frutos no
futuro. A plena informagédo evita mal-entendidos e ressentimentos.

Essas informa¢des servem de orientagdo aos candidatos ao fornecimento,
possibilitando-lhes prepararem-se para atender as futuras necessidades de
fornecimento, exigidas pela empresa. O desejo do fornecedor potencial, de fazer
negocios com a empresa, deverd ser mantido em todos os candidatos que se
apresentarem.



B — Fornecedores habituais da empresa.

Desde que um fornecedor passe a suprir normalmente a empresa, o setor de compras
devera manter uma documentacio informativa do comportamento do fornecedor.

Tal documentacfo permite uma consulta rdpida e objetiva pelos administradores da
empresa.

A ficha-modelo de cadastro concentra todas as informag¢8es necessarias referentes a
cada fornecedor. Essa ficha é consultada pelo comprador, na ocasido de fechamento
de qualquer novo negdécio. Fica também a disposicdo da administracéio superior para
exame, por ocasifo da aprovagéo de uma nova compra.

O exame de tal ficha permite a administracio tomar os seguintes tipos de
providéncias: ’

A — eliminag¢do : agir com seguranga na ocasido de eliminar fornecedores,
esclarecendo perfeitamente & empresa prejudicada as razdes devidamente
documentadas de tal ac3o;

B — preferéncia : esclarecer a fornecedores idoneos as razdes da preferéncia por outro
fornecedor e solicitar que reforcem a qualidade do fornecimento;

C — controle : acompanhar as condigdes de fornecimento ao longo do tempo;

D - posi¢do : fornecer subsidios ao comprador, para reforcar sua posigdo por ocasido
da negocia¢do de um novo pedido.

E relevante para a empresa contratante que os dados cadastrais do fornecedor
inicial ¢ o cadastro do fornecedor com entregas programadas estejam habitualmente
com as manutengdes preestabelecidas atualizadas no sistema.

Essa rotina permite que os trabalhos a ser elaborados com os fornecedores seja

confiavel ¢ detalhado, permitindo credibilidade entre o contratante e a contratada.

2.4 CONTRATOS
De acordo com GURGEL (2000, p.89):

O contrato é um acordo que obriga o fornecedor ou contratado a fornecer
determinado produto e obriga o contratante a pagar pelo adequado fornecimento.

O contrato € entdio uma rela¢do com suporte legal e suas davidas e diferengas podem
ser dirimidas na justica. Pode ser simples ou extremamente complexo e usualmente
refletir a simplicidade ou complexidade do bem a ser fornecido.

Todo documento desse tipo deve sofrer uma revisdo e aprovagdo, devido aos
compromissos legais assumidos. Tal revisdo e aprovagdo deve adquirir a certeza de
que a linguagem do contrato descreve com clareza e precisdo o produto ou os
servigos e que essa descrigdo atende s necessidades identificadas.



O setor de compras, apods finalizar todas as negociagdes cabiveis com o0s
fornecedores, tanto de matéria-prima como prestadores de servigos, deve firmar estes
compromissos através de contratos, sendo validade sua veracidade com registro em
cartdrio competente.

Esta atitude pode isentar a empresa contratante de sérios riscos:

a) Matéria-Prima
Firmando com a empresa contratada que swa matéria-prima tem prazo de
entrega € se houver parada de linha devido a falta de reposicdo de matéria prima, todos

0s prejuizos serdio repassados posteriormente sob forma de 6nus financeiros.

b) Prestacdo de Servigos.

A contratada apos comegar o servigo nas dependéncias da empresa, tem prazo
e dia definidos para entrega.

Dessa forma, a empresa estando amparada por contratos, acaba diminuindo

seus riscos financeiros.

2.5 SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO DE INVESTIMENTO

De acordo com GURGEL(2000, p.478): “E necessario avaliar o montante
liquido a ser investido no projeto. Chamamos de montante liquido o valor de novas
aquisi¢oes, menos os valores de revenda dos equipamentos liberados da atual
instalacdo industrial.”

Os adiantamentos de investimentos sdo efetuados para as empresas
contratadas prestadoras de servigcos de mdao-de-obra, com a finalidade de injetar
numerario no fluxo de caixa, ajudando na alavancagem, para que o pré-projeto do
molde dé seguimento.

Esta ¢ uma pratica comum entre as empresas de grande porte, por se tratar de

projetos elaborados para modificacdo ou criagdo de molde.
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Dependendo da necessidade da empresa, o setor de compras solicita junto ao
Contas a pagar, via e-mail, o valor a ser adiantando e, ap6s o crédito na conta corrente
do fornecedor, o pré-projeto ¢ iniciado.

Para contabilizar o investimento, o setor de contabilidade criou uma conta
contabil transitoria, juntamente com uma subconta, para identificar o tipo de servigo
executado nas dependéncias da empresa, sendo automaticamente contabilizada no
ativo e, somente apds a entrada da nota fiscal no contas a pagar, serd creditada a conta
transitoria € debitado o centro custo ¢ conta contéabil do gestor solicitante do servico.

O adiantamento pode variar de 20% a 50%, dependendo das clausulas
contratuais.

Ao se iniciarem os trabalhos, a contratada deve observar que, se houver
interrupgdo por algum motivo injustificavel, ou seja, concordata ou faléncia, por
exemplo o inicial adiantado ja da direitos a posse do pré-projeto, por parte da empresa
contratante.

Dando seqiiéncia, a empresa contratante comeca a entrega das amostras e,
apos alguns ajustes , comeca a entrega do projeto, que deverad vir acompanhado da
primeira via da nota fiscal de prestagdo de servigos, discriminando no campo todos os
dados do projeto, bem como o niimero da ordem de compra.

Apos seu registro na recep¢do de documentos, os dados sdo transferidos para o
Contas a pagar, através de interface diaria.

E importante que toda nota fiscal registrada dentro da empresa possua uma
ordem de compra, para dar seguranga no processo € o Contas a pagar possa efetuar
baixas, quando houver numerarios adiantados para a contratada (fornecedor), sendo
pago na ocasido somente o saldo residual.

De acordo com 1UDICIBUS, MARTINS e GELBCKE (2000, p. 175):

O adiantamento incluiu entrega de numerdrio a terceiros, mas sem vinculagio
especifica ao fornecedor de bens, produtos ou servigos predeterminados. E o caso de
entrega de dinheiro mais na forma de conta corrente a ser saldada, ou pelo
fornecimento citado, ou pela devolugdo. De fato, quando forem adiantamentos a
fornecedores de equipamentos definidos, normalmente com base em contratos
firmados, tais adiantamentos ja deverfo ser classificados no ativo imobilizado, em
conta especifica.



11

Se forem adiantamentos a fornecedores por conta especifica de determinada compra
de matérias-primas, devem ser classificados no grupo de estoques, em conta separada
ou propria.

Essa conta também ¢ prevista no ativo circulante, no subgrupo de outros Créditos, e
sua classificacdo como circulante ou longo prazo dependerd da época prevista de
recebimento do beneficio, servigo ou produto correspondente ou de sua devolugdo em
dinheiro.

E de se ressaltar que a Lei namero 7.799/89, que aprovou a Medida Proviséria
nimero 68, de junho de 1979, passou a determinar, em seu artigo quarto, a corre¢do
monetaria “das conta representativas de adiantamentos a fornecedores de bens
sujeitos a correcdo monetaria, se o contrato prever a indexacéo do crédito”.

Essa corre¢do monetdria sera efetuada com base na Unidade Fiscal de Referéncia —
UFIR, criada pela Lei numero 8.383, de 30 de dezembro de 1991, ou por qualquer
outra unidade de medida de valor que venha substitui-la. Assim, tais adiantamentos
serdo corrigidos a partir do dia do seu pagamento. Anteriormente, a correcido de
adiantamentos a fornecedores de bens do imobilizado ja era prevista na legislagio,
mas somente quando tal conta estivesse classificada no subgrupo do imobilizado.
Pela legislagdo atual, mesmo que tal conta figure no realizdvel caberd fazer sua
correcdo na forma exposta, apesar de que a classificagdo contabil mais adequada
continua a ser em conta prépria do imobilizado em andamento, quando se refere a
adiantamento relativo a bens do imobilizado.

2.6 CONTABILIZACAC
De acordo com 1UDICIBUS, MARTINS ¢ GELBCKE (2000, p.281 ¢ 282):

Ao contabilizarmos no caso, por exemplo, de um terreno, a contabilizagio serd bem
simples: debitar-se-4 o proprio ativo reavaliado pela diferenga entre o valor do laudo
e o constante anteriormente (custo corrigido monetariamente no caso da primeira
reavaliacdo) e o crédito deverda ser feito na subconta de reavaliagio de Ativos
Préprios dentro das Reservas de Reavaliagdo, no Patrimdnio Liquido.

Veja que a Lei namero 6.404 menciona que “serfo classificadas como reservas de
reavaliacdo as contrapartidas de aumentos de valor atribuidos a elementos do ativo
em virtude de novas avaliacSes com base em laudo nos termos do art. oitavo
aprovado pela assembléia geral” (art.182, inciso terceiro).

O ativo passa agora a ter novo “custo”, que ndo precisa estar subdividido, mostrando
o valor anterior ¢ o acréscimo pela reavaliagdo. Deverd ser um unico total, j&4 que o
controle do valor reavaliado sera efetuado na conta de Reserva.
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3 LOGISTICA OPERACIONAL DE APOIO
De acordo com BALLOU (1993, p.19):

A logistica também tem importdncia numa escala global. Na economia mundial,
sistemas logisticos eficientes formam bases para o comércio ¢ a manutengdo de um
alto padrdo de vida nos paises desenvolvidos. Os paises, assim como as populag¢des
que os ocupam, ndo sdo igualmente produtivos. Assim, muitas vezes certa regido
detém uma vantagem sobre as demais no que diz respeito a alguma especialidade
produtiva e vice-versa. Um sistema logistico eficiente permite uma regido geogréfica
explorar suas vantagens inerentes, pela especializacio de seus esforgos produtivos
naqueles produtos que possui vantagens e pela exportacdo desses produtos as outras
regides. O sistema permite, entdo, que o custo do Pais (custos logisticos e de
produgdo) e a qualidade desse produto sejam competitivos com aqueles de qualquer
outra regido.

Uma empresa de Grande Porte deve adotar uma abordagem logistica na
solu¢do de problemas ¢ na otimizagdo de procedimentos de suprimentos, manufatura ¢
distribui¢8o, que garanta a conquista de uma posigdo diferenciada no nivel de

competitividade da empresa.

3.1 AREA DE RECEPCAO DE DOCUMENTOS

E o setor responsavel pelo registro de todas as notas fiscais dentro da empresa.
Sua finalidade é averiguar se tudo que circula nas dependéncias da empresa possui
ordem de compras. Apds o lancamento no sistema, eletronicamente, deve-se fazer a
checagem das quantidades e valores impressos, € informar ao departamento de
compras possiveis valores indevidos, divergentes das ordem de compras. Para que
todo o processo diario seja finalizado, sdo efetuadas conferéncias nos livros contéabeis,
fazendo averiguagdes em todas as notas fiscais, conferindo:

a) via original;

b) numero de nota fiscal;

c) natureza da operagdo;
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d) data da emissdo;

e) enderego de entrega da mercadoria;
f) estado de onde foi remetida 4 mercadoria;
g) valor total da nota fiscal;

h) vencimento;

1) codigo do produto;

j) descricdo dos produtos;

k) quantidade;

1) valor unitario;

m) valor do IPI;

n) base de calculo do ICMS;

0) razdo social do transportador.

Apds checagem desses itens, as tarefas diadrias sdo concluidas com as
integralizagdes. Depois deste tramite, o setor de Contas a pagar faz a interface para

dentro de seu sistema de pagamentos.

3.1.1 Nota Fiscal

Nota Fiscal é o documento legal, utilizado para o transporte de mercadorias,
servindo como comprovante perante a fiscalizagfio, desde o emitente do documento
fiscal até o seu cliente final, permitindo que o fornecedor destaque no documento
fiscal, itens que ndo sdo tangiveis, como a carga horéria ¢ scus respectivos valores. No
caso de prestagdo de servigos, temos como exemplo desde servicos de manutengio
predial, elétrica ou mecénica até servigos de transportes, médicos e seguranga.

A Nota Fiscal tem outra importante fun¢do: € o documento que possibilita ao
cliente saldar sua divida de imediato ou cntdo programar-s¢ para honrar o seu

compromisso financeiro junto ao fornecedor do material ou servigo. Ja por outro lado,



14

serve de instrumento legal e juridico para o fornecedor, diante de alguma situacdo em
que, por algum motivo, deixe de receber pelos servigos prestados.

Outra relevante finalidade da Nota Fiscal ¢ a de obrigar legalmente o
fornecedor de material ou servico a destacar e recolher aos orgdos competentes os
impostos exigidos por lei, com isso contribuindo para o Municipio, Estado ¢ Unido,
gerando recursos para que os governos possam fazer uso de uma certa quantia em
beneficio da propria comunidade.

A Nota Fiscal somente tera validade para transporte ¢ para o cliente sc for a 1
via, 0 que permite analisar a razdo social do emitente e destinatario, possibilita
também a conferéncia do valor, espécie ¢ a quantidade de material que estd sendo
transportado ou entregue, também pode-se consultar o destaque dos impostos, quando
forem exigidos, haja vista que em determinados casos, o fornecedor esta suspenso ao
destaque do ICMS em virtude de ser optante do simples Estadual ou Federal. No
entanto, deverd contemplar, na Nota Fiscal, o dispositivo legal que ampara tal

situagdo.

3.2 RETAGUARDA DE MATERIAIS

A responsabilidade da area de recebimento de materiais ¢ a de efetuar a
conferéncia das mercadorias constante da Nota Fiscal emitida pelo fornecedor, bem
como a organiza¢do dos materiais, para que esses sejam disponibilizados para a
inspecédo no recebimento.

Os materiais que estejam conforme, tanto com relagdo a sua qualidade e a sua
quantidade, ficam disponiveis para a movimentagdo ¢ armazenamento no almoxarifado
e, consequentemente, estardo liberados para a utilizacdo na area de producgéo.

Com relagfo aos materiais recebidos com ndo conformidade em sua qualidade,
estes serdo rejeitados pelo setor de inspecdo, no recebimento, € posteriormente
devolvidos pela retaguarda de materiais aos respectivos fornecedores. A devolugéo ¢

realizada mediante a emissdo de uma Nota Fiscal Fatura, a qual baixa o estoque no
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sistema, gerando débito contra o fornecedor do material, abatendo na Nota Fiscal do
fornecedor de origem, que foi mencionada na Nota Fiscal de devolugdo contra o
mesmo.

Existem, também desacertos com relacéio a quantidade recebida, diferente da
Nota Fiscal Fatura. Nos casos de quantidade recebida a maior que a faturada, a
retaguarda de materiais registra a ocorréncia e, de imediato, solicita ao fornecedor
uma Nota Fiscal complementar, referente a quantidade excedente.

J& nos casos em que a quantidade recebida for menor que a quantidade
faturada, a Retaguarda de materiais emite Nota Fiscal Fatura contra o fornecedor,
mencionando a Nota Fiscal de origem, sendo que ao emitir a Nota, o sistema gera uma
pendéncia no Financeiro contra o fornecedor.

Existem alguns casos em que o comprador ou até mesmo o programador de
um determinado item, solicita junto a retaguarda de materiais, a venda do item para um
outro fornecedor. Para que tal processo possa ocorrer, € necessario a emissdo de uma
Nota Fiscal Fatura de venda contra fornecedor/cliente, gerando, contra este, um boleto
bancéario, criando uma pendéncia no Financeiro, até que o titulo secja totalmente

liquidado.

3.3 INSPECAO DE MATERIAIS

O setor de inspe¢do de material é a area responsavel pela deteccdo de
materiais que apresentam ndo conformidade. Basecado em procedimento interno de
uma empresa de médio ¢ grande porte ¢ relevante que devam ser seguidas algumas
rotinas.

a) E de responsabilidade do setor de recepgio de documentos, ap6s conferir a

nota fiscal, emitir a ficha de recebimento;

b) Quando o lote ndo necessitar de inspegdo, cabe ao setor de Recepgdo de

materiais identificar o lote aprovado;
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¢) Quando o lote necessitar inspecdo, cabe ao setor de Recepgdo de materiais
encaminhar a ficha de recebimento junto com o lote a ser inspecionado,
para a area de inspecdo de materiais;

d) Ao receber o lote, a 4rea de inspe¢do de materiais deve consultar o plano
de inspecdo de recebimento, fazendo separagdes nas amostras ¢ efetuar
inspecdes conforme normas internas;

e) Quando o setor de manufatura necessitar urgéncia na liberagcdo de lote,
antes da realizaclo da inspecdo de recebimento, ¢ correto que a arca de
inspecdo de materiais informe a manufatura e engenharia sobre a
qualidade, e o histdrico de inspecdo de recebimento do item do produto,
com a liberagdo do material sendo responsabilidade da manufatura e

engenharia da qualidade.

E importante ressaltar que a nota fiscal de devolu¢do cmitida através da
analise do setor de inspegdo de materiais é de suma importincia tanto para a empresa,

como para o setor de Contas a pagar.

3.4 TRANSPORTE

De acordo com BALLOU (1993, p.24):

O transporte ¢ a atividade logistica mais importante simplesmente porque ela
absorve, em média, de um a dois tergos dos custos logisticos. E essencial, pois
nenhuma firma moderna poder operar sem providenciar a movimentagdo de suas
matérias-primas ou de seus produtos acabados de alguma forma. Sua importincia ¢
sempre sublinhada pelos problemas financeiros colocados para muitas empresas
guando ha uma greve ferroviaria nacional ou quando carreteiros auténomos paralisam
sua atividades devido a aumentos de combustiveis. Ndo ¢ incomum denominar tais
eventos de desastres nacionais. Os mercados ndo podem ser atendidos e produtos
permanecem no canal de distribui¢do para deteriorarem-se ou tornarem-se obsoletos.
Transporte refere-se aos varios métodos para se movimentar produtos. Aigumas das
alternativas populares sfo os modos rodovidrio, ferrovidrio e aerovidrio. A
administracdo da atividade de transporte geralmente envolve decidir-se quanto ao
método de transporte, aos roteiros e a utilizagdo da capacidade dos veiculos.
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O transporte de cargas desempenha um papel fundamental em qualquer
economia organizada e, como ndo poderia deixar de ser, também e principalmente no
Brasil, onde grande parte daquilo que o brasileiro consome € transportado via terrestre.

O transporte viabiliza a movimentac¢do de materiais para as plantas industriais
e de produtos acabados para os consumidores.

Uma grande parte do sistema brasileiro de transportes encontra-se hoje nas
maos da iniciativa privada, que pratica pregos prefixados, encarecendo o produto
acabado.

Com base nos dados acima, sabe-se que, quando a matéria-prima chega para a
empresa, o adicional dos encargos ja estd acrescido e calculado no conhecimento de
frete.

Portanto uma empresa de médio ¢ grande porte deve seguir rotinas que
permitam o controle das faturas de fretes que entram na empresa a ter direcionamento
certo para a area de transportes, evitando, assim, o pagamento de faturas atrasadas que
podem gerar protestos.

Ap0s a entrada da nota fiscal, acompanhada das vias de fretes, o departamento
de recep¢do de documentos, deve carimbar a primeira via do transporte € devolver a
transportadora, que posteriormente encaminhada a empresa com as demais vias.

Ao departamento de transportes cabe abrir uma ordem de compra € somente
esse departamento deve ter acesso ao sistema, para abertura da ordem de compra
referente a fatura de transportes. Em seguida, envia as faturas para o departamento de
recepcdo de documentos, para armazena-las no sistema.

Apds todo esse processo, o departamento de Contas a pagar comegard as

programagdes de pagamentos diarios, respeitando o vencimento definido na fatura.



4 DEPARTAMENTO DE EXPORTACAO

De acordo com VASQUEZ (1999, p. 141, 144, 145):

Do ponto de vista da economia nacional, o principal motivo para exportar é obter

recursos para pagamento das importagdes necessarias a sua vida econOmica. O

exportador, além de o pais obter divisas, absorve tecnologia e alcan¢a maior

produtividade.

A exportagdo ¢ a atividade que proporciona a abertura do pais para o mundo. E uma

forma de se confrontar com os demais parceiros e, principalmente, fregiientar a

melhor escola de administra¢do, ja& que, lidando com diferentes paises, o pais

exportador assimila técnicas e conceitos a que nfo teria acesso em seu mercado

interno.

Para melhorar a posi¢do no ranking dos paises exportadores, a politica de comércio

exterior deve atentar para varios fatores:

- Trabalhar a imagem do Brasil no exterior;

- Ampliar a integragfo regional, tendo, porém uma postura de efetiva cooperagio;

- Inserir a politica de comércio exterior no contexto da politica econdmica,
agricola, industrial, educacional. Porque nfo um “ministério de Comércio
Exterior?”;

- Negociar acordos com os paises industrializados, aumentando a cooperagio
tecnologica;

- Incentivar a exporta¢do de manufaturados com alto valor agregado;

- Abolir o imediatismo, o “querer levar vantagem”;

- Qualificar o exportador;

- Qualificar o produto;

- Incentivar o exportador, ndo s6 reduzindo e deduzindo impostos ou concedendo
financiamentos a juros subsidiados, porém:

- Fixar as regras do jogo;

- Incentivar a internacionalizagfo e a capacitacdo gerencial,

- Reduzir praticas burocraticas;

- Praticar uma politica cambial realista;

- Estar aberto a novas formas de exportagéo.

O Registro do Exportador € a primeira providéncia que o empresario devera tomar,
registrando sua empresa no Siscomex Sistema Integrado de Comércio Exterior, 6rgdo
ligado a rede Serpro e administrado pelo Ministério da Fazenda e da Industria,
Comércio e Turismo.

Até 1992, as operagles de comércio exterior eram processadas e controladas por
diversos Orgdos que atuavam separadamente, observadas as respectivas esferas de
competéncia.

Em face da necessidade de controle e em consondncia com a politica governamental
vigente até entdo, foram instituidos diversos documentos, como a Guia de
Exportacio, Importagdo, Declaragido de Exportacio, Contratos de Cambio etc.

O Siscomex consiste na adocio de sistematica administrativa baseada em intercidmbio
eletronico de dados. Foi desenvolvido a partir da necessidade de integrar as atividade



afins da Secex — Secretaria de Comércio Exterior — Banco Central do Brasil ¢

Secretaria da Receita Federal, preservando suas fun¢Bes basicas, unificando e

racionalizando rotinas relativas ao registro, acompanhando e controlando as

diferentes etapas de uma operagdo de comércio exterior.

O sistema procede a critica das informagdes, através do cruzamento de bases de

dados e emite apenas um documento para o usudrio final do processo: CE -

comprovante de Exportagdo — ou CI — Comprovante de Importagzo.

Os principais objetivos do Siscomex sdo:

- Simplificar e padronizar as operagdes de comércio exterior, com acentuada
reducgdo da carga burocratica;

- Agilizar ao maximo as operagdes de embarque de mercadorias destinadas a
exportagdo;

- Reduzir ao minimo o tempo de libera¢do das mercadorias importadas;

- QGerar estatisticas confidveis e tempestivas;

- Inibir a tentativa de fraudes;

- Ampliar o niimero de pontos de atendimento no pais;

- Motivar a participacio de novas empresas no comércio exterior.

O Siscomex permite 0s seguintes registros:

1. RE — Registro de Exportacdo
Imprescindivel em todas as operaces de exportago.

2. RV — Registro de Venda

O Registro de vendas ¢ o conjunto de informagdes que caracteriza Instrumento de
venda de commodities ou de produtos negociados em bolsa relacionados em ato
publico da Secretaria de Comércio Exterior (SCE), que deve ser objeto de registro no
Siscomex, previamente a solicitacdo de registro da exportacdo parcial ou integral da
mercadoria.

O RV ¢ realizado diretamente pelo exportador ou por seu representante legal, em
terminal interligado ao Siscomex.

O Sistema confere automaticamente a cada RV um numero, que é informado ao
exportador.

3. SD - Solicitagéo de Despacho

A Solicitagdo de Despacho é efetuada pelo despachante da empresa, que objetiva
colocar a operacgdo apta para o desembarago de exportagéo.

O despacho de exportacdo ¢ o procedimento fiscal mediante o qual se processa o
desembarago aduaneiro de mercadoria destinada ao exterior, seja ela exportada a
titulo definitivo ou néo.

4. RC — Registro de Operagdes de Crédito

O Registro de Operac¢des de Crédito (RC) espelha as informag¢les de natureza
comercial, financeira e cambial, que caracterizam as vendas de mercadorias e
servigos ao exterior, realizadas para pagamento em prazos superiores a 180 dias.
Cada RC corresponde a um “pacote” financeiro e pode abranger a exportagio de
diversas mercadorias ou servigos, com previsdo para um ou para multiplos
embarques. Cabe ao exportador, diretamente ou por seu representante legal, por



intermédio de terminal conectado ao Siscomex, prestar as informagdes necessarias ao
exame e efetivagdo do Registro de Operacéo de Crédito.

O RC antecede o Registro de Exportacdo (RE) no Siscomex.

O Siscomex confere, automaticamente, um nimero a cada RC, que ¢

informado ao exportador.

Terminada a etapa de digitacio e preparagdo do RC, deve o exportador solicitar a sua
validagdo ou efetivacdo, por intermédio de transagdo especifica.

Os RC que nfo indicarem necessidade de andlise preliminar serfo automaticamente
efetivados pelo Sistema.

O RC tera um prazo de validade para embarque, dentro do qual deverdo ser efetuados
os correspondentes Registros de Exportagdo (RE) e respectivas declaracdes para
despacho aduaneiro.

Com relagdo as operagles para as quais se pretenda o suporte financeiro do Programa
de Financiamento as Exporta¢des — PROEX -, a andlise prévia a cargo do Banco do
Brasil sera realizada, principalmente, & luz das informagdes constantes do RC. A
valida¢do do RC pelo Banco do Brasil pressupde sua concorddncia para a condugdo
da operagdo sob o Proex.

O exportador deverd operar por intermédio da transacdo PCEX360, enquanto a
institui¢do financeira se valera da transagfio PCEXS560.

4.1 SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

As solicitacdes cfetuadas para o setor de Contas a pagar, pelo setor de
exportagdes da empresa, da-se através de correspondéncia interna via manual ou e-
mail. Toda empresa de médio ou grande porte deve ter um setor onde as
responsabilidades com as exportagdes sejam tracadas num roteiro pré-programado € as
metas a serem atingidas sejam o foco, procurando, sempre, trazer beneficios ao cliente.
Apos a chegada do produto ao seu destino, todo desembarago ja deve estar pronto ¢ os
impostos recolhidos.

O setor de Contas a pagar efetua o adiantamento e, eletronicamente, debita
numa conta transitoria criada pelo departamento de contabilidade e, somente apds o
registro da nota fiscal no sistema de pagamentos, sera debitado o centro de custo ¢
conta contabil correspondente & execucdo do servigo e creditado na conta transitoria.

O servico de desembarago da documentagdio ¢ executado através de dois

prestadores de servigos:



a) Armadores: sdo os donos dos navios e o frete € pago antes da mercadoria
sair para o destino.

b) Despachantes: s@o os representantes da empresa perante a Receita Federal,
ou seja, os responsaveis pelo envio do produto para o exterior. Esta
intermediacdo é fundamental para o desembaraco fiscal de todo processo.
De posse do adiantamento fornecido pelo contratante, deverd ser
preenchido o BL (BILL OF LADING), Certificado de Navegacdo,
constatando todos os dados dos produtos na nota fiscal.

- Numero de itens;

- Numero de registro de exportagio;

- Nuamero de processo;

- Peso;

- Quantidade de conterners;

- Namero do lacre;

- Navio transportador;

- Porto de saida;

- Porto de chegada;

- Data do envio da mercadoria;

- Valor da mercadoria.

Esse documento ndo deve apresentar rasuras; pois, os adiantamentos sdo uma
forma de facilitar a retirada dos produtos do porto, satisfazendo o cliente, € néo
permitindo que o navio fique ancorado, evitando o pagamento desnecessario de
diérias.

Quanto ao frete aéreo, o desembarago de toda documentago € feito somente

pelo despachante.
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5 DEPARTAMENTO DE IMPORTACAO

De acordo com VAZQUEZ (1999, p. 73, 74 ¢ 83):

A partir de primeiro de janeiro de 1997, tivemos uma revolugdo na conducio das
importagdes brasileiras, implementadas com a divulgacdo dos Comunicados Decex
nimeros 19/96 e 22/96 e portaria Secex niimero 21/96.

Finalmente, as autorizagdes para as importagdes de mercadorias passaram a ser
obtidas por meio de Sistema Eletrénico, chamado Siscomex Importa¢do, no médulo
especificamente criado para o Licenciamento de Importacdo, quando a mercadoria
estivesse sujeita a controles administrativos. As demais mercadorias passaram, a
partir de entdo, a ser licenciadas automaticamente, isto &, por ocasido do
desembarago aduaneiro, quando na formulagdo da Declaragdo de Importagdo.

A empresa ou pessoa fisica interessada em importar devera se informar previamente
sobre a mercadoria, as condi¢des de compra, a viabilidade de venda no pais, a
possibilidade de adquirir produto nacional em condi¢des iguais ou mais vantajosas,
antes de cadastrar-se como importador.

Conforme Vazquez, a inscricdo no Registro de Exportadores e importadores da SCE
— REI — € condigdo basica para as empresas, entidades e pessoas fisicas atuarem
como importadores e/ou exportadores.

Aqueles j4 inscritos no Cadastro, anteriormente 4 implantagio do Siscomex (Sistema
Integrado de Comércio Exterior), terdo a inscri¢do mantida, ndo sendo necesséria
qualquer providéncia adicional.

Nos casos ndo abrangidos pelo paragrafo anterior, os importadores serdo inscritos
automaticamente ao realizar a primeira operagdo de importacdo (artigo primeiro,
inciso segundo, da portaria Secex nimero 21/96, de 12-12-96).

A pessoa fisica somente pode exportar / importar mercadorias em quantidades que
ndo revelem pratica de coméreio e desde que ndo se configure habitualidade.

O despacho aduaneiro de importagio e o procedimento fiscal mediante o qual ¢
verificada a exatiddo dos dados declarados pelo importador em relacdo & mercadoria
importada, aos documentos apresentados ¢ & legislagdo vigente, com vistas a seu
desembarago aduaneiro, e serd processado por meio do Siscomex (Sistema Integrado
de Comércio Exterior) (Instrugdo Normativa SRF namero 69/96).

5.1 FLUXO OPCRACIONAL CAMBIO

Numa empresa de médio ou Grande Porte, € importante que estejam descritas,
como procedimento, algumas regras que antecedem a importagdo, para que 0 processo
tenha ganho operacional. E importante que as areas que estejam vinculadas ao sctor de

importagdo tenham um funciondrio disponivel para dar seqiiéncia e execugdo aos
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processos ligados as importacdes, observando o fluxo operacional de Cambio —
importacéo:
a) Negociacdo — departamento de compras ¢ o setor de importagdo;
b) Programacio de Producdo/Embarque — Trade Company;
¢) Embarque: Exportador;
d) Envio de documentos a Trade: Exportador;
¢) Recebimento documentos Embarque ¢ Desembarago — Trade Company;
f) Envio documentos Embarque para o departamento de CAmbio da empresa
— Trade Company;
g) Cadastramento da Operacdo em Bancos sobre o Cambio;
h) Contratagdo do Cambio com o setor de Tesouraria da Empresa;
i) Envio de documentos para o Banco sobre o Cambio;
j) Recebimento ¢ Conferéncia do Contrato enviado pelo Banco;
k) Colher assinatura no Contratos com dois Procuradores da Empresa e
devolver para o banco;
I) Lancamento contabil da operagéo;
m) Recebimento ¢ envio do Comprovante de Importagédo para o Departamento

de Cambio da Empresa.



6 DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

O Departamento de tesouraria € o responsavel pela gestdo financeira da

empresa, visando sempre a otimizacdo da rentabilidade, através de aplicagdes

financeiras com as melhores taxas do mercado e, em caso de necessidade de

empréstimos, buscar os recursos com as menores taxas do mercado, buscando sempre

manter o equilibrio e a satde financeira da empresa.

Principais atividades da Tesouraria:

a)

b)

Apuracdo do Disponivel da Empresa: a tesouraria recebe todas as
informacdes a serem pagas ¢ recebidas pela empresa. Através de controle
sistémico, verifica todos os saldos iniciais de cada banco, valores a receber
(cobranca ¢ outros), valores a pagar (Contas a pagar) e apura-s¢ o saldo
final. Se negativo, busca transferir de outros contas positivas ou
empréstimo e se positivo, transfere-se para conta negativa ou aplica-se no
mercado financeiro;

Fluxo de Caixa: ¢ o demonstrativo onde consta a previsdo de todas as
entradas e as saidas de recursos da empresa, com base em historico ou
previsdes de novos gastos, com 0 objetivo de prever todas as necessidades
e sobras da empresa, para melhor gerenciamento dos recursos financeiros,
amarrando as aplica¢des financeiras com as necessidades de caixa;
Conciliagdo Bancdria: ¢ a atividade onde se cotejam todos os valores
langados do extrato com o razdo contdbil, assegurando-se que todos os
valores debitados pelo banco sdo devidos e de conhecimento da empresa
ou se todos os valores langados no razdo realmente foram pagos ou

recebidos.
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6.1 CONTAS A PAGAR

E o setor que centraliza os pagamentos de fornecedores de Matéria-prima,
Impostos, Prestagdo de servigos e Conhecimento de Fretes.

Sua estrutura deve estar adequada aos parametros contébeis e seus relatorios
diarios devem ser precisos e consistentes, para acompanhamento das obriga¢des pagas
aos fornecedores.

A empresa, sendo adimplente e efetuando os pagamentos em dia, contribui
para o scu crescimento no mercado € abre novas fontes de negociagdes entre a area de
compras, os fornecedores de matéria-prima e prestadores de servigos.

Torna-se imprescindivel a otimizagdo de todos os controles internos do setor
de Contas a pagar, buscando acompanhar a dindmica ¢ as transformacdes do mercado,
com o objetivo de aperfeigoar as ferramentas utilizadas no sistema de pagamentos.

A utilizacdo diaria de relatorios para identificar distor¢cdes ou usos indevidos
de notas fiscais, além de basica, ¢ fundamental:

a) Conta e centro de custo cancelado;

b) Nota fiscal em duplicidade;

c¢) Nota fiscal sem conta contabil dos impostos;

d) Nota fiscal de devolugdo de mercadoria sem conta contabil;

e) Nota fiscal de frete sem conta transitéria (conta interna criada pela

empresa).

Para que todas as faturas sejam pagas com seguranca ¢ aconselhdvel que o
processo ndo seja manual; pois, esse procedimento caracteriza uma situagdo de alto
risco, tornando a empresa vulneravel, inclusive a fraudes de funcionérios.

Portanto, ao entendermos que os pagamentos manuais devam ser substituidos
por pagamentos via eletrOnica, com programacdes didrias e automaticas, ratificadas
por procuradores, praticamente, eliminam-se as possibilidades de erros e fraudes.

De acordo com [UDICIBUS, MARTINS ¢ GELBCKE (2000, p. 231), Contas

a pagar:
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Sdo registradas nessa conta as obrigagdes decorrentes do fornecimento de utilidades
e da prestacdo de servigos, tais como de energia elétrica, dgua, telefone, propaganda,
honorarios profissionais de terceiros, aluguéis, e todas as outras contas a pagar.

A base de registro do passivo é similar & das outras contas, pois deve ser reconhecido
o passivo e registrada a despesa em fungdo do servi¢o ou utilidade recebida até a data
do Balango, mas a pagar posteriormente.

Estdo inclusas também nessa conta outras obrigagdes e passivos que ndo constem de
contas especificas e sdo pouco comuns ou esporddicas para a empresa. Convém
lembrar que nfo se contabilizam valores a pagar, mesmo escudados em contratos, nio
referentes ainda a ativos recebidos ou despesas incorridas, como é o caso de aluguéis
j& contratados, mas relativos ha meses seguintes.

Conforme MARION (1998, p.32 ¢ 33):

Uma obrigacdo exigivel bastante comum nas empresa é a compra de mercadorias a
prazo (exatamente o contrario de duplicatas a receber): ao comprar a prazo, a
empresa fica devendo para o fornecedor de mercadorias ; por essa razio, essa divida
¢ conhecida como fornecedores, embora também possa ser denominada duplicatas a

pagar.

Outras obrigagdes exigiveis sdo: com os funciondrios — saldrios a pagar; com o
governo — impostos a pagar; com as financeiras — financiamentos, com a Previdéncia
Social ¢ FGTS — encargos sociais a pagar; com o locador do prédio — aluguéis a
pagar; diversas contas de luz, 4gua, gis etc. — contas a pagar etc.

6.1.1 Operagdo de Compror

Para baixar o custo final do produto acabado ¢ conseguir melhores pregos na
entrega de matéria-prima dos maiores fornecedores ¢ necessario que a empresa tenha
algumas opgdes no mercado financeiro.

Este tipo de operagdo ¢ o Compror, usado nas empresas de médio e grande
porte para suprir a falta de fluxo de caixa, trazendo alternativas vidveis.

Primeiramente faz-se um trabalho na drea de compras onde sdo separados os
maiores fornecedores de matéria-prima com entregas constantes e através de
negociacdes, seja proposto que os seus prazos para quitacdo das notas fiscais sejam
reduzidos de 30 dias para 7 dias, a contar da entrega nas dependéncias da empresa.

Diante do exposto, o fornecedor ird deduzir na nota fiscal as taxas bancarias, que
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giram em torno de 5% ao més. Havendo concordancia entre as partes, ¢ finalizada
através de contrato, homologado em cartorio.

A Segunda fase deste processo € realizada pela tesouraria, que fard os
contratos e convénios junto aos bancos credenciados.

A Terceira fase ¢ a definicdo, pelo setor de Contas a pagar, dos dias de
vencimento das obriga¢des intercalando nos dias da semana, com pagamentos duas ou
trés vezes semanais .

O departamento de tesouraria, com base nestas informagdes de vencimento da
operagdo, fara os contatos com os bancos que possuem convénio, para cota¢do e
decisdo pelas melhores taxas, com prazos determinados de vencimentos, 30, 60, 45,60
ou 90 dias.

Apods o fechamento da operagdo, o setor de Contas a pagar gera um relatorio
contendo os fornecedores e os vencimentos de suas faturas. O setor ainda firmara o
contrato para concessdo de empréstimo compror, com todos os seguintes dados:

1 — banco que fara o crédito;

2 — dados dos fornecedores;

2.1 —razdo social;

2.2 — cnpj;

2.3 — banco para crédito;

2.4 — agéncia;

2.5 — conta corrente;

2.6 — valor do crédito;

2.7 — relacdo das notas fiscais a ser creditada;

3 — data do fechamento da operagdo;

4 — forma de reajuste;

5 — garantias;

6 — dados da operagdo;

6.1 — prazo;
6.2 — taxa contratada;

6.4 —taxa anual;
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6.5 — vencimento;
6.6 — valor original;

6.7 — valor final da operagéo;

Esse tipo de operagdo € uma das mais importantes ferramentas que o setor de
Contas a pagar pode usar, sendo que os prazos de pagamentos aumentardo ¢ as taxas
nas entregas de matéria-prima, inclusive os impostos, diminuirfo, trazendo assim,
maior rentabilidade para a empresa; pois a economia ou o ganho variam entre 1,5% a 2

% ao meés.

6.2 CRIACAOQ DE ADIANTAMENTO

Esse tipo de adiantamento € aberto para todos os gestores da empresa ¢

sua tinalidade € corrigir eventuais atrasos nos pagamentos de notas fiscais, que
por algum motivo, ndo foram registradas sistemicamente em tempo habil, embora na
maioria das vezes, a nota fiscal venha acompanhada de boleto bancério, com instruco
de protesto, automaticamente. O gestor faz a solicitagdo junto ao setor de Contas a
pagar e em seguida, entra em contato com o fornecedor para solicitar a baixa do titulo,
evitando danos irreparaveis para a empresa.

De imediato o gestor deve informar ao setor de Contas a pagar quando a nota
fiscal der entrada no setor de recepcdo de documentos, pois, este tipo de adiantamento

nfo gera nimero de ordem de compras, podendo ocorrer pagamento em duplicidade.

6.3 CRIACAQ DO ADIANTAMENTO DE INVESTIMENTO

Para atender a solicitagdo de adiantamento efetuado pelo departamento de
Compras, o setor de Contas a pagar deve obedecer alguns critérios, como forma de

scguranca.
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1 — Solicitar ao departamento de compras que, antes da efetivacdo do
adiantamento, o fornecedor emita uma nota promisséria, reconhecendo o
seu valor em cartorio.

2 — Questionar, junto ao departamento solicitante, a verificacdo e analise dos
ultimos balangos.

3 — Verificar se foi efetuada consulta junto ao Serasa.

4 — Verificar o prazo para quitacdo do adiantamento.

5 — Verificar as informagdes relativas ao fornecedor.

5.1 —Verificar o cédigo do fornecedor.

5.2 —Observar numero da ordem de compras.

5.3 —Conferir conta contébil e detalhe da subconta.

5.4 —Verificar o valor a ser creditado.

Somente apods o recebimento da nota promissoria € o retorno das informagdes

solicitadas, o sctor de Contas a pagar cria o adiantamento de investimento, conforme

apéndice 1.

6.3.1 Baixa do Adiantamento de Investimento

E de vital importincia que somente o departamento de compras tenha acesso a
solicitagdo do adiantamento e a correta informacdo da ordem de compras ¢
fundamental para o Contas a pagar.

Ap0s o término da prestacdo de servigos para a empresa, o fornecedor devera
emitir ¢ enviar a nota fiscal correspondente para o departamento de compras,
mencionando, de forma legivel, o numero da ordem de compras (informacdo que
sustentara os controles do contas a pagar), encaminhando, posteriormente, ao setor de
recepcdo de documentos, para protocolo, que encaminhara ao setor de Contas a p.agar,

para proceder as programagdes diarias.
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O processo comeca com as interfaces, diariamente, e apds as regulariza¢Ges
das notas fiscais apontadas com erros, gera-se um relatério de relacdo de
adiantamentos em aberto.

Esse relatorio possui todos os adiantamentos; sendo primordial que a nota
fiscal esteja amarrada com o adiantamento solicitado, evitando-se pagamentos em
duplicidade.

De posse das informagdes, o setor de Contas a pagar faz a baixa, creditando
uma conta transitoria de adiantamento e o detalhe da subconta, debitando o centro de

custo do local onde foi prestado o servigo.

6.4 CRIACAO DO ADIANTAMENTO DE EXPORTACAQ

Toda solicitagdo de adiantamento para exportacdo deve obedecer a regras
estabelecidas pela empresa, sendo o setor de Contas a pagar o responsavel para efetuar
as devidas cobrancgas internas.

Ao enviar o pedido de crédito para despacho do processo aduaneciro devem
constar determinadas informagdes, relevantes para baixa, no momento da entrada da
nota fiscal, a saber:

1 — cédigo do fornecedor

2 —numero do Lux ou PO (processo)

3 — data do crédito

4 —prazo de baixa do processo

5 — conta contabil para débito posteriormente

Apods a efetivagdo do crédito, o setor de exportacdo fica responsavel pelo
acompanhamento da opera¢do para que o prazo da baixa do adiantamento seja

elaborado conforme data estipulada.
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6.4.1 Baixa Adiantamento de Exportagéo

Conforme data estipulada para baixa, os processos relativos aos adiantamentos
de exportacdo sfo acompanhados via auditoria interna. Para a concretizacdo da
operagdo € necessario que a nota fiscal de origem esteja registrada sistemicamente na
empresa, com todos os dados informados na solicitacéo.

O setor de Contas a pagar deverd gerar o relatorio Relagdo de Adiantamento
em Aberto e proceder a confrontacdo entre a nota de origem e o adiantamento,

creditando a conta transitéria e debitando o centro de custo da despesa apurada.

6.5 APLICACAQ NOTA FISCAL DE DEVOLUCAQ

Todo processo se inicia com a entrada da nota fiscal na empresa, com o
fornecimento de matéria-prima, sendo elaborado uma checagem, conferéncia da
quantidade e a conformidade da mercadoria. Ao constatar alguma irregularidade, o
setor de retaguarda de matérias emitird uma nota fiscal de devolug@o, mencionando a
irregularidade e, imediatamente, o material ndo conforme ¢ devolvido.

A nota fiscal de devoluglio devera conter o numero da origem € apds emissdo
do relatorio relagdo de Notas de Débito em aberto, o setor de Contas a pagar fara a
checagem entre a nota fiscal apontada para pagamento e a nota fiscal de devolugdo.
Este abatimento deve ser acompanhado diariamente por se tratar de pagamento, que
podera ser efetivado integralmente. Se constatar que o fornecedor fez apenas uma
entrega ¢ ndo retornarad para novas entregas, o setor de contas a pagar deveré efetuar a
cobranca junto ao fornecedor e solicitar que seja depositado o valor da nota de
devolugdo.

De acordo com LEITE (1993, p. 254):

O leitor deve perceber que a devolugéo ¢ tratada como um estorno de langamento das
compras. O crédito correspondente poderia ser feito diretamente na entrada das
matérias-primas no almoxarifado. Entretanto, é conveniente, para a finalidade de
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andlise, que se isole o total das devolugSes de matérias-primas em uma conta
especifica, de saldo credor, que coloque a disposi¢do do usudrios das demonstragdes
contdbeis o montante das devolugdes, uma informacéo valiosa para a administragio e
andlise de procedimentos.

Conforme MARION (1998, p.83): “Devolugdes (vendas canceladas) sdo

mercadorias devolvidas por estarem em desacordo com o pedido (preco, qualidade,

quantidade, avaria)”.

6.6 ROGULARIZACAO DL TITULOGS PROTESTADOS

Algumas empresas determinam que o setor de Contas a pagar se

responsabilize em baixar, junto aos cartérios de protestos e titulos, as notas fiscais

constante no Serasa-Centraliza¢do de Servigos dos Bancos SA.

Grande parte dos protestos acontece devido ao atraso no langamento das notas

fiscais no sistema para geragdo de pagamento na empresa. Existem outros tipos de

problemas, dentre os quais, destacados:

a)

b)

apos o recebimento do produto acabado em um determinado estado, o
cliente recebe ¢ detecta que esta com defeito, ou riscado no seu transporte.
Teoricamente o cliente deveria entrar em contato com a empresa de
imediato ¢ informar do problema, sendo a sua resolucdo facilitada. Em
grande parte, o proprio cliente faz o tramite com a transportadora e envia o
produto para a empresa emitente da nota fiscal. Posteriormente, se a
empresa transportadora nfio possuir cadastro a sua fatura serd paga em
atraso, podendo gerar um protesto;

titulo negociado com factoring e que ndo foi informado a empresa sobre o
repasse a terceiros. Na maioria das vezes, € um titulo do qual foi emitido
boleto bancario € no momento do langamento da nota fiscal o vencimento
esta divergindo do boleto e serd creditado em conta corrente e, com

certeza, vai gerar protesto;
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¢) nota fiscal extraviada nas dependéncias da empresa. O seu pagamento deu-

se fora da data negociada com o departamento de compras e o fornecedor.

Para resolucdo dos apontamentos junto a Serasa, é necessario que sejam
analisadas todas as instdncias, porque a nota ou foi paga em atraso ou ndo foi entregue
para pagamento. Dependo da situagdo, a contratante ou contratada sera
responsabilizada pelas despesas de custas do cartério para retirada do titulo do

protesto.

6.7 OPERACAO DESCONTOS NOTA FISCAL DO FORNECEDCR

F uma operagdo de descontos simples, entre o contratante ¢ a contratada, na
falta de fluxo de caixa. Antes de iniciar a operagdo € necessario que a nota fiscal ja
esteja registrada no sistema de pagamentos do contas a pagar.

Ap0s esta verificagdo, o fornecedor faz a solicitagdo da antecipagio da data do
vencimento, formalmente fazendo constar as seguintes informagdes:

1 — numero da nota fiscal

2 — vencimento

3 — valor original

¥ condigdo imprescindivel que a informagdo de que o titulo ndo se encontra
negociado com a factoring ou ndo foi descontado em agéncia bancaria. Este
procedimento serve para dar amparo normal, buscando evitar que o titulo scja

protestado indevidamente.

6.8 REGISTRO DE BLOQUETOS

I'd

E um sistema desenvolvido na empresa para armazenar de forma segura o

registro de todos os boletos bancérios, cletronicamente. A empresa deve possuir
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convénios com bancos particulares ¢ oficiais, que possuam sistema de varredura
eletronica permitindo, dessa forma, que os fornecedores que registrarem os titulos nos
bancos sejam varridos para os sistema interno da empresa. Os boletos séo
armazenados da seguinte forma:

1 — cédigo de fornecedor (CPF ou CNPJ).

2 — valor do titulo.

3 — vencimento.

O banco, ao enviar as informagdes para o sistema, que através do codigo de
barras, as reconhece.

A grande parte dos boletos bancarios sdo entregues juntamente com a nota
fiscal ou via correio, onde todo o processo € realizado manualmente.

Todos os dados contidos no boleto bancario sdo imprescindiveis para a
empresa cedente do titulo; pois, apds a entrada da nota fiscal no sistema do Contas a
pagar, os dados deverdo ser idénticos aos do boleto bancario, evitando transtornos com

pagamentos nos quais os titulos foram negociados, conforme apéndice 2.

6.8.1 Langamento Manual
E o processo realizado nas dependéncias da empresa, com a separacdo do
boletos bancarios, intercalados por data.
Para lancamento via manual, todos os bloquetos devem seguir uma seqiiéncia
légica para armazenamento no arquivo do sistema de pagamento:
1 — Primeiramente ¢ criado um lote para os bolctos que serdo langados, para
futuras e possiveis pesquisas;
2 — A linha digitdvel do sistema pode ser manual ou via leitura ética;
3 — No cddigo de barras estdo armazenadas todas as informagOes necessarias
para que o banco proceda a quitagdo do titulo;
4 — O valor deve ser idéntico ao da nota fiscal;

5— “Nosso ntimero” contém todas as informagdes do cedente do tituio;



35

6 — Banco de origem do cedente do titulo;

7— Agéncia bancéria onde o titulo foi registrado;

8 — Carteira, ¢ o tipo da negociagdo: simples ou desconto;

9 — Numero do documento; niimero da nota fiscal;

10 — Vencimento da nota fiscal: a nota fiscal devera ser lancada na empresa
no mesmo vencimento do boleto bancéario ¢ o sistema fara a consisténcia
de valor e vencimento;

11 — CNPJ do fornecedor cadastrado na empresa;

12 — Nome do fornecedor cadastrado na empresa.

Toda informacéo contida no boleto bancério deve ser idéntica as contidas na
nota fiscal e no momento da apuracdio dos pagamentos, o sistema busca confronta
todos os dados do fornecedor.

Conforme MARION (1998, p.159): “Entende-se por sistema manual aqueie
que se utiliza de instrumentos simples, de valor reduzido, tais como canetas, livros ou

fichas a serem escrituradas etc.”

6.8.2 Langamento Eletronico

E o processo que traz diariamente os boletos bancarios dos bancos
credenciados, via sistema varredura do sacado. Os documentos transferidos
eletronicamente sdo armazenados pelo CNPJ ou CPF, e depois reprocessados
internamente e transferidos para codigo de fornecedor. Para isso € necessario que os
bancos sejam conveniados com a empresa e possuam sistemas de via varredura do
sacado.

Conforme MARION (1998, p.162): “Sistema Eletronico: os servigos prestados
ndo se restringem a Contabilidade, pois também sdo tuteis 4 Folha de pagamentos,

Cobranga, Controle de Estoque etc. Basta apenas preencher uma planilha e,



36

diariamente, a empresa tera dados processados referentes a Contabilidade, Contas a

Receber, Contas a Pagar etc.”

6.2 PAGAMENTO DE OBRIGACOES FISCAIS

Os impostos a serem pagos s@o apurados pelo departamento de contabilidade,
juntamente com o departamento Recursos Humanos, setor de pagadoria, ¢ enviados
através de documentos formal, DARF (Documento de Arrecada¢do da Receita
Federal), para o setor de contas a pagar, sendo pagos eletronica ou manualmente. As
partes eletronicas s@o os pagamento do INSS, via banco credenciado e o manual ¢ feito
via relagdo de pagamentos.

A seguir os impostos pagos diretamente pelo setor de Contas a pagar.

De acordo com 1UDICIBUS, MARTINS e GELBCKE (2000, p. 218, 219,
226,227, 233):

I — ICMS (Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos):

Esse imposto é apurado pelo valor incidente sobre as vendas, deduzido do imposto
sobre as compras em determinado periodo (més), representando a obrigac¢io da
companhia de pagar em meses subsequentes, dependendo dos prazos concedidos pelo
Governo.

2 — IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados):

O valor do imposto calculado sobre as vendas efetuadas, deduzindo do valor pago
por ocasifio das compras com direito a crédito, representa a obrigacfio da companhia.
As mesmas consideracdes feitas em relacdo ao ICMS a recolher cabem também ao
IP1, inclusive sobre a forma de controle e apura¢do do imposto em livros fiscais
especiais e forma de contabilizacfo.

3 — Imposto de Renda a Pagar e Provisido para Imposto de Renda:

A conta Imposto de Renda a Pagar deve consignar o valor do imposto devido pela
empresa. Representa, portanto, uma obrigacdo efetiva com o Governo Federal,
enquanto a Provisdo é constituida na base de estimativa. De acordo com o art.222 do
RIR/99, as pessoas juridicas que sdo contribuintes com base no lucro real poderdo
optar pelo pagamento do imposto e adicional, em cada més, determinados sobre a
base de calculo estimada, a partir de primeiro de janeiro de 1996, cuja opgdo sera
manifestada com o pagamento do imposto correspondente ao més de janeiro ou inicio
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da atividade, sendo irretratavel para todo o ano-calendério, conforme preceitua o
artigo 232 do referido regulamento.

4 — Contribuicio Social:

A base de calculo dessa contribui¢do € o resultado contabil do exercicio, antes da
constituicdo de Provisdo para o Imposto de Renda, computados os ajustes previstos
na legislac@o pertinente. Sobre essa base € aplicado o percentual estabelecido, qual
seja: 12%, no periodo de primeiro de maio de 1999 a 31 de janeiro de 2000. 9%, de
primeiro de fevereiro de 2000 a 31 de dezembro de 2002 (art. sexto da MP). (Ntmero
1.991-14/2000).

5 — ISS (Imposto Sobre Servigos):

O saldo dessa conta representa a obrigagdo da companhia, com o Governo Municipal,
relativa ao imposto incidente sobre os servigos prestados, que deve ser apurado e
contabilizado pela competéncia.

6 — PIS/PASEP (Programa de Integracio Social ¢ Formagio do Patriménio do
Servidor Publico):

Essa conta representa o valor mensal a recolher do PIS, que é calculado com base em
um percentual sobre o faturamento. Tal valor representara o PIS relativo ao
faturamento (totalidade das receitas auferidas pela pessoa juridica, sendo irrelevante
o tipo de atividade por ela exercida e a classificacdo contdbil adotada para as
receitas). O prazo de pagamento serd até o Ultimo dia util da primeira quinzena do
més subseqiiente ao més de ocorréncia do fato gerador (dia 15 ou o Gltimo dia 1til
anterior).

7 — Retencdes de Impostos a Recolher:

O saldo dessa conta representa a obrigagdo da empresa relativa a valores retidos de
empregados e terceiros a titulo de imposto de renda incidente sobre os salarios ou
rendimentos pagos a terceiros.

Nesses casos, a sociedade atua simplesmente como responsdvel pela retengdo e
respectivo recolhimento, ndo representando tal operacdo qualquer despesa para a
empresa. As retengdes de terceiros podem ser de servigos prestados por auténomos,
remessa ou crédito relativo a juros ou royalties para o exterior, além de uma série de
outras hipoteses previstas na legislagdo.

8 — COFINS (Contribuigfo para Financiamento Seguridade Social):

Essa conta representa a contribuigfio social mensal, a aliquota de 3% (art. Oitavo da
Lei nimero 9.718/98), que incidird sobre a receita bruta total, representada pela
totalidade das receitas auferidas, sendo irrelevante o tipo de atividade exercida pela
empresa e a classificagio contabil adotada para as receitas.

Na determinagdo da base de calculo da aliquota, admitem-se as exclusdes e dedugdes
previstas no art. Primeiro da Lei numero 9.718/98 e art. Segundo da Medida
Provisoria numero 1.807-1, de 25-2-99.

Estdo obrigadas ao pagamento dessa contribui¢do todas as pessoas juridicas de
direito privado, salvo os casos de isen¢des previstos no art. Quatorze da Medida
Proviséria nimero 1.807-1/99.



A aliquota, que na legislagdo anterior (Lei Complementar nimero 70/98) era de 2%,
passou para 3%, a partir dos fatos geradores de fevereiro de 1999, com prazo para
recolhimento até o ultimo dia util da primeira quinzena do més subseqiiente ao més
de ocorréncia dos fatos geradores.

9 — Encargos Sociais a Pagar e FGTS (Fundo de Garantia Tempo e Servi¢o):

As obrigagdes de previdéncia social resultante dos saldrios pagos ou creditados pela
sociedade deverdo ser registradas nessa conta, com base nas taxas de encargos
incidentes, as contribui¢des ao INSS a ao FGTS, calculadas com base na folha de
pagamento e recolhidas por meio de guias especificadas.

O registro desses passivos deve ser no més de competéncia da folha de pagamento a
que se referem, e com base nas guias de recolhimento, se ja preparadas, ou nos
calculos efetuados, mesmo por valores estimados, devendo-se, mensalmente, ajustar
a diferenca.

A parcela do INSS a pagar engloba ndo s6 o valor do encargo da empresa, mas,
também, a contribui¢do devida pelo empregado, retida pela empresa e por ela
recolhida.

6.10 PROCESSO DE PAGAMENTO

Para iniciar o processo de pagamento ¢ necessario que todos os bloquetos,
com vencimento para a proxima data, estejam langados e gerados no arquivo de
pagamento eletronico.

E importante ressaitar que as varreduras didrias dos bancos conveniados
devem ser efetuadas antes de todo processo de pagamento e no inicio do processo de

pagamentos, para que ndo ocorram erros, deverd ser efctivada a consisténcia de lotes.

6.10.1 Reprocessamento de Bloguetos Sem Titulos

Esse reprocessamento ira identificar todos os pagamentos com vencimentos,
informados para o periodo desejado.

No inicio do reprocessamento, o processo solicita que se informe o periodo de
consisténcia no qual os titulos devem ser vascuihados.

Quando o pagamento acontecer somente para uma data, deve-se informar o

periodo de vencimento, ¢x.16/07/03 a 16/07/03.
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No caso do vencimento no final de semana, inicia-se com a data do Sabado ¢

com término na Segunda-feira, ex.26/07/03 a 28/07/03, conforme apéndice 3.

6.10.2 Ajustes de Bloguetos Liberados

Para que aconteca o ajuste de bloquetos liberados o sistema, automaticamente,
ira solicitar novamente que o usuario informe a data conforme item 6.10.1.

Esta rotina ird ajustar os valores e datas de vencimentos dos bloquetos,
segundo os titulos correspondentes. O sistema vai unificar as notas fiscais com
vencimentos idénticos aos dos bloquetos bancarios e seus respectivos valores,

conforme apéndice 4.

6.10.3 Ajustes de Titulos Sem Bloquetos

Para que acontecam os ajustes de titulos sem bloquetos, € necessario que seja
aplicada a mesma rotina da data, conforme item 6.10.2.

Essa rotina ird ajustar os titulos sem bloqueto conforme as informagdes
bancérias, cujos bloquetos bancarios correspondentes a nota fiscal ndo foram
encontrados e foram langados para pagamento naquele periodo.

O sistema utilizara o cadastro de empresas para determinar o banco pagador
para cada Companhia. A empresa deve ter registrado seu banco, onde vai distribuir
para os diversos fornecedores seus recebimentos.

Para uma empresa de médio ou grande porte, onde sdo efetuados diversos
pagamentos diariamente, ¢ fundamental que esses pagamentos sejam efetivados via
bloqueto bancario que, além de diminuir custos financeiros, otimiza a seguranga e

rapidez nos procedimentos. Ver apéndice 5.
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6.10.4 Criar Grupos de Pagamentos

E o processo que ird distribuir os pagamentos em quantidade e valor dos
bloquetos bancarios, quando o fornecedor possui conta corrente no mesmo banco
pagador da empresa.

a) Quantidade e valor dos DOC (documento de obrigagio de crédito):

E o pagamento inferior ao valor estabelecido pelo Banco Central, o qual o

fornecedor nfo ira visualiza-lo, sendo seu crédito efetivado as 24h.

b) Quantidade e valor da TED (transferéncia eletronica diaria):

E o pagamento superior ao valor estabelecido pelo Banco Central ¢ o

fornecedor conseguira visualiza-lo, sendo depdsito efetivado a vista.

6.10.5 Preparagio de Pagamentos

Deverd ser informada a data que os pagamentos serdo efetuados conforme
item 10.3. Em seguida, o sistema selecionard os boletos ¢ notas fiscais a serem pagos
no periodo.

O sistema devera eliminar as informacdes das tabelas de extrato de
fornecedores que estiverem com o status de “temporarias”.

O sistema, a partir deste instante, ird gerar os grupos de sistema de pagamento
eletronico e apresentar a tela com as informagdes dos grupos ao usuario e, apos
verificacdo dos grupos de pagamentos, confirmar a operacdo. O sistema fard a
consisténcia dos valores dos grupos de pagamentos do sistema de pagamento
eletrdnico, com os grupos de pagamento gerados no sistema. Depois de feita analise do
valores dos grupos de pagamento, o sistema deveré guardar as informagdes necessarias
para geracdo do arquivo-texto para banco € para geracdo dos extratos para o

fornecedores relacionados para o periodo informado, conforme apéndice 6.
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6.10.6 Geracdo de Arquivo para o Banco

No inicio da geragdo de arquivo para o banco, o sistema de pagamentos
informar4d o valor do montante para pagamento em DOC, com o valor igual ou
superior ao valor limite do TED, que atualmente é de R$ 5.000,00 (cinco mil reais);
apos esta informagdo, devera ser destacado o montante a ser pago pela TED.

O sistema deverda selecionar os pagamentos que serfo realizados, via
transferéncia cletronica, disponiveis até o valor informado. A partir deste momento,
seguindo uma seqii€ncia légica, o sistema ordenard os pagamentos, em ordem
decrescente de valor, ¢ selecionara os titulos até que o montante ultrapasse o valor
informado sendo que o sistema ird buscar os valores que ultrapassam o montante,
sucessivamente.

Depois de realizada a selego dos pagamentos de transferéncia eletronica
disponivel, o sistema executard a rotina de geracdo do arquivo-texto para o banco,
atualizando, posteriormente, as informacdes armazenadas para geracdo dos extratos
para fornecedores. As informagdes dos documentos de obrigacdes de crédito que
ultrapassarem o valor limite serdo efetivadas através de transferéncia eletronica
disponivel ¢ automaticamente, devendo o sistema aiterar o status para definitivo,
conforme apéndice 7.

Como ja se destacou, ¢ vital que uma empresa de médio a grande porte possua
um sistema de pagamento eletrénico, devido ao grande volume de pagamentos
efetuados diariamente. Por exemplo, se uma empresa faz seus pagamentos manuais ¢
200 desses sejam através de emissdio de DOC a um custo de R$10,00 (dez reais)
diario, essa empresa teria um custo de R$2.000,00(dois mil reais), e seu custo mensal,
somente com DOC, seria de R$40.000,00.(quarenta mil reais).

Com o pagamento eletronico, atualmente uma empresa gasta por DOC cerca
de R$0,25 (vinte ¢ cinco centavos), gerando, na mesma propor¢do de 200 pagamentos
diarios, um custo de R$50,00 (cinqlienta reais), finalizando mensalmente um gasto

com despesas relacionadas a DOC de apenas R$1.000,00 (um mil reais).
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6.12 RETIRADA DO RECIBO DE ENVIO PARA O BANCO PAGADOR

Ap0s o envio dos pagamentos a serem liberados pelo banco pagador através de
no minimo dois procuradores, ¢ de suma importdncia que o operador retire o
comprovante da remessa de pagamento enviado ao banco pagador, para posterior

comprovagdo da empresa remetente.

6.13 GERACAOQO FAX E E-MAILS PARA O FORNECEDORES

Apbs a finalizacdo de todos os processos € necessario que sejam enviados para
os fornecedores as informagdes das notas fiscais que serdio pagas. £ um processo
simples e traz grandes beneficios para a empresa, diminuindo as ligacdes para
informagdes de pagamentos e sinalizando para o fornecedor qual a forma de
pagamento das notas fiscais. Dessa forma, pode-se até evitar um protesto; pois, as
vezes a varredura ndo identificou o co6digo de barra ¢ o titulo poderia estar negociado e
a empresa ao invés de pagar o boleto, fez o pagamento via depdsito ocasionando sérios

transtornos e retrabalhos

6.14 FECHAMENTO MENSAL CONTAS A PAGAR

Esta rotina € de suma importincia para a empresa € para iniciar este processo
¢ necessario que todas as notas fiscais que deram entrada na empresa durante o més
estejam lancadas e contabilizadas.

O setor de recepgdio de documentos e o setor de importacdo deverdo finalizar
todas as suas operagdes de lancamento e fazer a conferéncia de seus livros contabeis e,
apos este processo, informar ao setor de Contas a pagar.

Todas as baixas de adiantamentos contabeis sdo creditadas na conta transitoria

e debitadas na conta do centro custo de origem da despesa. Para que esta operacdo seja
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finalizada ¢ necessario que seja efetuada a reclassificagdo dos adiantamentos gerando
o razdo da conta transitoria e efetuando todos os procedimentos, finalizando com a
postagem do lote.

Enfatiza-se que a conta de adiantamento em aberto de investimento, a
transitoria informada na criacfio do adiantamento, esteja zerada, sinalizando que as
contabilizagdes foram efetuadas de forma correta.

O fechamento se inicia com as interfaces de todas as notas fiscais e
regularizagdes dos possiveis erros ¢ postagens de lotes.

O principal objetivo € fazer uma checagem ou na linguagem da contabilidade,
uma conciliagdo do Saldo contabil com o Saido final financeiro das Contas a pagar no
iitimo dia do més, para que seja gerado arquivo de posicdo na data. £ de suma
importancia a impressdo do relatdrio dos titulos em aberto com a conta fornecedora ¢
emissdo dos relatorios de razdo contabil, para confronto dos saldos, que deverdo ser
idénticos. Por se tratar de um fechamento de operacdes financeiras e contabeis, todas
as contas devem ser conciliadas. Na hipotese de haver saldo divergente, a
contabilidade deverd identificar o valor pertinente na sua conciliacio.

Para o acompanhamento no fechamento das Contas a pagar € necessario que
sejam impressos alguns relatdrios para conferéncia, saldo financeiro x saldo contabil,
dentre os quais destacamos:

a) Razdo contabil analitica;

b) Adiantamento a fornecedores;

¢) Adiantamento em aberto de fornecedor ;

d) Investimento;

e) Adiantamento em aberta exportacio;

f) Adiantamento em aberta importagéo;

g) Financiamentos de compor;

h) Titulos em aberto por codigo de fornecedor;

i) Posi¢do na data compror;

j) juros de compror;

k) Relatorio transitorio dos adiantamentos: ndo deverd apresentar saldo;
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7 CONCLUSAQO

Buscando atingir os objetivos tracados no presente trabalho, num primeiro
momento dissertou-se sobre o departamento de compras, responsavel pelas
contratagdes ¢ negociagdes junto aos fornecedores € que comanda diretamente a
abertura das ordens de compras, atendendo as solicitagdes vindas de todas as éareas,
referentes a ordem de servico ¢ compra de matéria-prima. Pdode-se identificar ¢
destacar que com o acompanhamento da prestagdo de servigo nas dependéncias da
empresa, se detectam as possiveis falhas no processo, assegurando a nfo incorréncia
de irregularidade nos pagamentos de faturas lancadas para pagamento.

O trabalho permitiu a percepgdo de que é fundamental em uma empresa de
médio ou grande porte que os lancamentos das faturas para quitacio sejam elaboradas
via sistema eletronico, para que sejam acompanhadas ¢ corrigidas as eventuais falhas,
evitando-se, desse modo, o pagamento com multas, além de diminuir custos e elevar o
grau de seguranca e agilidade.

Os investimentos praticados numa empresa sdo imprescindiveis para o
crescimento no macro-ambiente: A busca de melhorias continuas significa a
sobrevivéncia e continuidade da empresa no mercado. As inovagdes € a criatividade
devem ser fomentadas para satisfazer o publico alvo. E relevante que todas as
mudangas ¢ novos moldes estejam cotejadas por ordem de compras, para facilitar as
baixas ¢ as reclassificagdes manuseadas pelo departamento de Contas a pagar.

Num outro momento, buscou-se destacar o departamento de Logistica
Operacional de Apoio, onde o setor de recep¢do de documentos assume total
responsabilidade sobre toda a documenta¢do langcada no sistema, sendo alvo de
acompanhamento pelas auditoria interna e externa, devido ao grande fluxo
operacional dos langamentos fiscais. O processamento das notas fiscais deve ser
dindmico por se tratar de matéria-prima nas dependéncias da empresa. O setor de
retaguarda de materiais deve confeccionar as faturas de devolugdes de itens que
apresentam irregularidades e, posteriormente, repassar para o Contas a pagar para que

efetue os abatimentos. No quesito Logistica, destaca-se o setor de transportes como um
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dos responsaveis pela satisfacdo do cliente, pois € importantissimo que seja executado
um gerenciamento eficiente ¢ eficaz, através do cronograma de entrega, com destaque
para os trechos que oferecem riscos de atraso, sinalizando a quilometragem a ser
percorrida e sinalizando o horario de chegada do produto acabado.

Um departamento de exportagdo qualificado e organizado para obter recursos
que dardo respaldo as importagdes € essencial. Sua estrutura organizacional deve ser
agil e provida de recursos para atender as atribui¢des sob sua responsabilidade.

Ao discorrer sobre o Departamento de tesouraria, pode-se destacar a sua
importancia no contexto industrial, através de captagdes e aplicacdes de recursos
oriundos das vendas, bem como as informagdes didrias repassadas pelo setor de
Contas a pagar, para quitacdo das obrigacdes.

Buscando novos desafios no mercado financeiro e com o acompanhamento do
Departamento de compras, adotou-se a operagdo de Compror, cujo objetivo &
aumentar os dias para pagamento e, em contrapartida, ter ganhos com taxas
financeiras.

Para que os adiantamentos ocorram de maneira sélida e eficaz, ¢ importante
que os responsaveis pela coleta de informagdes facam a triagem em todos os campos ¢
as fornegam a conta contdbil ¢ a subconta para que o setor de Contas a pagar
concretize a operagdo, acompanhando a baixa com as entradas fiscais e a
recliassificacdo das contas no respectivo fechamento mensal, repassando as
informacgdes as areas envolvidas no processo.

Ao dissertar sobre os possiveis protestos, ressaltou-se a importincia de que
seja identificada a origem e baixados, de forma que ndo oferegam riscos financeiros e
inibam a empresa na contratacdo de novos negocios.

Para que o processo de pagamentos flua ordenadamente € necessério que os
boletos bancarios estejam langados eletronicamente, via carga de varredura, onde o
banco credenciado enviara as informac¢des diariamente, sincronizado com os
lancamentos manuais, internamente.

Outro ponto fundamental executado pelo setor Contas a pagar, ¢ 0 pagamento

em dia das obrigac¢des fiscais, deixando a empresa adimplente, junto aos setores fiscais
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Municipal, Estadual e Federal, evitando-se sérios transtornos e impedimentos na
realizacdo de neg6cios com o poder publico.

A finalizacdo do Contas a pagar dar-se-4 através do processo de pagamento
que deve mostrar com clareza os procedimentos abordados por uma empresa de grande
porte, definido as etapas dos processos, buscando as informacdes armazenadas no
sistema ¢ gerando, automaticamente, os pagamentos de forma segura, concretizando

assim, as contabilizagdes diarias através do fechamento mensal do Contas a pagar.
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