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O MANUAL:

QUANDO, COMO, QUEM, POR QUE...

A ideia deste manual nasceu de uma das reunides dos integrantes
do Grupo de Trabalho de Organizacdes Contabeis, na sede do
Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais.

O objetivo deste trabalho é auxiliar no fomento das atividades de
organizagdes contdbeis - sejam elas geridas por profissionais
contabeis liberais ou empresarios - visando, principalmente, tornar a
execucao e o controle das rotinas contabeis mais faceis, prazerosos e
otimizados.

Em consequéncia, obtém-se a dignidade profissional e o
reconhecimento da utilidade da organiza¢ao e dos profissionais, com
suaascendéncia social e financeira.

Saiba ma

No site do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais,
vocé encontra informacgdes Uteis para o seu dia a dia, como a Agenda
Tributaria, noticias que impactam seu trabalho, ofertas de emprego,
informes sobre cursos e palestras e muito mais. Visite
<http://www.crcmg.org.br/> e saiba mais.

O link do Grupo de Trabalho também existe para auxiliar vocé:
<http://www.crcmg.org.br/index/empresas>. Navegue a vontade,
vocé so temaganhar!
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OS DESAFIOS DO PROFISSIONAL

DA CONTABILIDADE

Seja como autébnomo ou na gestdao de um escritério de
contabilidade, o profissional desta area tem vivenciado profundas
mudangas no seu modo de trabalhar. Um escritorio atual é muito
diferente daqueles da décadade 80.
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Uma carteira com gestao profissionalizada, |n|
assim como o adequado gerenciamento das
atividades e dos honorarios praticados sao itens
essenciais a continuidade das atividades da organizagao.

Ficar atento a concorréncia, vislumbrar novas oportunidades de
trabalho, estabelecer uma relagao com o novo perfil de cliente que o
mercado traz, conhecer novos softwares, precificar os servicos da
forma mais adequada, entre outros.

Transitar por esses desafios nem sempre é uma tarefa facil. Mas é
possivel de ser realizada, se seu pensamento e suas a¢des visam
crescimento pessoal e profissional. Busque a diferenciagao, promova
o entrosamento de sua equipe, estabeleca metas, siga adiante!

Nesta cartilha, vocé vera algumas orientacdes que o ajudardo a
superar os desafios, criar novas rotinas de trabalho e otimizar o
desempenho, tanto seu, como de sua organizagao.
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ETICA: ESSENCIAL NA

PRATICA CONTABIL

Estas duas proximas paginas trazem varios ensinamentos vindos da
obra do Professor Antonio Lopes de Sa.

A Contabilidade é uma ciéncia antiga e, com a evolucao da
sociedade e do mercado, hoje é uma das atividades mais requeridas.
Nao ha, praticamente, crise na profissdo contabil.

CONTABILIDADE: trabalho exercido em células sociais

com a finalidade de prestar informacoes e orientagées
baseadas nos fenomenos patrimoniais.

Quem se dedica a Contabilidade possui deveres para com a
regularidade do emprego racional da riqueza na empresa. Necessita,
pois, de uma consciéncia profissional que possa guiar seus trabalhos
e devirtudes que possam ser parametros.

A ética é essencial, deve permear cada Respeito Responsa-

detalhe do trabalho, na sua execugcdoem
sienorelacionamento com todos os

I bilidade
stakeholders* da Contabilidade: Lealdade ' ETICA ' Integridade

Transpa-
réncia

clientes, governo, bancos, érgaos
declasse, fornecedores, funcionarios,
concorrentes, sindicatos e outros.

*Stakeholders: Sdo os grupos de interesse que se relacionam,
afetam e sdo afetados pela organizagdo e suas atividades.

Saiba ma@

Conhece nosso Codigo de Etica? Esté no link:
<http://www.crcmg.org.br/conteudo/ver/id/49/codigo+de+etica>.
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O CAMINHO DA VALORIZACAO

PROFISSIONAL

O profissional da Contabilidade tem ao seu dispor um mercado
amplo. Com isso, aumentam as responsabilidades e os deveres, mas
também a dignidade e as recompensas.

Em razao do seu valor pessoal, adquirido na profissdo, o
profissional se notabiliza, ascende socialmente. A sociedade acaba
por retribuiramplamente os servicos de Sel
qgualidade que aelaele entrega. Aquele que
atua eticamente bem recebe de volta o bem
social que promove.

Conforme Lopes de Sa,
‘um profissional que alcancou nome as
custas dos beneficios que prestou a sociedade criou uma imagem
gue valoriza sua prépria classe e ndo deverd estar a mercé de
inescrupulosos e invejosos, pois seu nome acaba por transformar-se
em patrimonio de uma comunidade’.

Essa pode ser a trajetdria de quem escolhe trabalhar com ética e
dedicagdao. E, para continuar crescendo, é importante adquirir
conhecimentos em areas afins, como Administracdo, Economia,
Direito, Sociologia, Matematica, Logica. Um profissional atualizado
se torna mais credenciado. Pode-se concluir que a utilidade e a
gualidade do trabalhotendem a ser tanto maiores quanto maior fora
culturado profissional.
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PRATICAS QUE PROMOVEM A

BOA CONDUCAO DOS ' TRABALHOS

Uma boa gestao é feita de atencao a detalhes, sem que se perca a
visao do todo. Algumas agdes propiciam maior garantia e seguranca
ao cotidiano do escritério, como a organizacao interna e a
padronizacdo das atividades. Aten¢ao ao ambiente de trabalho
(instalagdes, mobiliario, iluminacdo, equipamentos, softwares) é
importante, assim como atencao a equipe (treinamentos,
sentimento de time) e aos clientes (percepcdo de suas necessidades,
foco em seu sucesso, suporte técnico).

O cliente é arazao de existir o negocio
contabil. Na pratica, o bom relacionamento ~
entre ambas as partes pode comecar comum
item que fornece a base para o trabalho: um contrato de prestagao

de servigos bem elaborado. Esse documento garante os direitos de
ambas as partesaolongodarelagao.

Da mesma forma, caso a relacao com um cliente chegue ao fim, é
obrigatdria a comunicacdo desse fato aos diversos érgaos
competentes (Receita Federal e Estadual, Prefeituras, etc., inclusive a
este Conselho, na forma do Termo de Transferéncia da
Responsabilidade Técnica) e, ainda, um Distrato deve ser produzido,
oficializando o ato.

A Carta de Responsabilidade da Administragao, que merece ser
citada, é um documento que assegura a responsabilidade do cliente
sobre dados e documentos.
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Modelos de Carta de Responsabilidade da

Administracao e Distrato de Servicos Contabeis

Abaixo, modelos de Carta de Responsabilidade da Administracao e
de Distrato disponiveis nos links:
<www.crcmg.org.br/media/avulsos/.../carta_responsabilidade.doc>

e <www.crcmg.org.br/media/avulsos/servicos/distrato.doc>.

CARTA DE RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRAGAO

Varginha, 31 de dezembro de 2013.

xxx00xcxxxx CONTABILIDADE LTDA.
MG-000000/0

Enderego: Rua n° 309 - Bairro

Cidade xxxxxxxxxxxxxx — Minas Gerais — CEP 00000-000

Prezados Senhores:

Dedlaramos para os devidos fis, como adminisrador o resporsavel legal da empresa

LTDA., CNPJ 001-23, que as informacdes relativas
a0 periodo base 31.12.2013, fomecidas a Vossas Senhorins para escrituragdo e elaboragdo
das demonstragoes contabeis, obrigagdes acessorias, apuracdo de impostos e arquivos
eletrdnicos exigidos pelas fiscalizagoes federal, estadual, municipal, trabalhista e previdencidria
séio fidedignas.

Tambeém declaramos:

() que o0s controles intemos adotados pela nossa empresa sao de reswnsahmdade da
administrago 6 6o adeauacos 83 o do alidade & volme d tonsases

() que no realizamos nenhum tipo de operagao que possa ser considerada legal, frente &
legislagéo vigente;

() que todos os documentos que geramos e recebemos de nossos formecedores estao
revestidos de total idoneidade;

(@ que os estoques registrados em conta propria foram por nés avaliados, contados e
levantados fisicamente e perfazem a realidade do periodo encerrado em 31/12/2013;

() que as informagdes registradas no sistema de gestao e controle interno séo controladas e
validadas com documentagdo suporte adequada, sendo de nossa inteira responsabilidade
todo 0 contetido do banco de dados e arquivos eletrénicos gerados.

Além disso, declaramos que n&o temos conhecimento de quaisquer fatos ocorridos no periodo

base que possam afetar as demonsiragdes contabeis ou que as afetam até a data desta carta

ou, ainda, que possam afetar a continuidade das operagdes da empresa.

‘Também confirmamos que ndo houve:

(a) lmude envolvendo L ou dos em cargos de ou
ianga;

fraude envolvendo terceiros que poderiam ter efeito material nas demonstragoes

@

(c) violagao ou possiveis violagdes de leis, normas ou regulamentos cujos efeitos deveriam
ser considerados para divulgagéo nas demonstragdes contabeis, ou mesmo dar origem a0
registro e provisdo para contingéncias passivas.

Atenciosamente,

presa
Sécio administrador
CPF

* Sugere-se a inclusdo da Carta de

ANEXO Il - Modelo Basi d " i Gos Contabei s
{AnexoHlncido el Resolgdo GFC n 1.457/13)

Di strato de Prestagao de Servi gos Profi ssi onai s

Pelo presente instrumento particular, de u lado. com
3 inscita_no CNPJ_(MF) sob

doravante denominada CONTRATANTE, neste alo representat
pelo seu sociofa) tiulr. brasieiro(a), casadn(a) emmesano(a}
resident domiciiado(a)
Cidade
Estado  carteira de  identidade
ne expedida pela e doCPF

ne e o pofssonal da Contabiidade
. com  escitbrio °

Cidade
. inscito CPF n.” registrado o oRo
ne , Categoria . doravante CONTRATADO(A), mediante as
cléusias e condigbes sequines, acordam:

CLAUSULA PRIMEIRA. O(A) contratante € ofa) contratadoa), em
de ..., fimaram *Contrato de Prestagéo de SENIQDS Contabeis’, pelo qual a primeira
confiou

CLAUSULA SEGUNDA. O(A) conlratante e ofa) conlratado(a) decidem desistr da
continuidade do conlralo alé agora vigente, reslando acertado que, em razao dos
senvigos e atividades desenvolvidos até o momento, ofa) contratado(z) entregara,
mediante protocolo, todos 0s senvios concluidos, bem como toda a documentagdo
empresa na data da assinatura deste distrato

i a pecificada.)
CLAUSULA TERCEIRA. O(A) contatdof), por forga do instrumento ora distratado,

execulou seus servicos até

:LAusuu QUARTA. OA) contratante obriga-se a pagar aofz) contratadofa) a quantia
atitulo de senvicos prestados até a data da vigéncia
© wmrato ora rescindido.

CLAUSULA QUINTA. O(A) conlratante oulorga ao(3) contratado(z) plena, lotal e
imevogavel quitagao, para nada mais reclamar, a qualquer tempo e a que titulo for, em
b

CLAUSULA SEXTA. O(A) contratado, apés o recebimento dos honorérios previstos,
outorga aofé) contatante p\enz m'a\ @ ievogavel quitacdo, para nada mais recamar, a
qualauer empo e 2 q

CLAUSULA SETIMA. O presente distrato é firmado em carater irevogavel e inetratavel,
obrigando s partes, seus herdeiros e sucessores.

CLAUSULA OITAVA. Os casos omissos serdo resolvidos de comum acordo.

PARAGRAFO UNICO. Em caso de impasse, as partes submeterdo a solugao do confiito
a procedimento arbiral nos termos da Lel .® 9.307/96.

(Atemativamente, poderd ser eleito o foro da comarca para o fim de dirimir qualquer
agao oriunda do presente contrato.)

E, para fimeza e como prova de assim haverem rescindido o contrato, firnam este
instrumento partcular, impresso em duas vias de igual teor e forma, assinado pelas
partes contratantes e pelas testemunhas abaixo.

Local e data:
Responsabilidade da Administragao no
CONTRATANTE (CONTRATADA
Livro Didrio, com sua respectiva numeragao
TESTEMUNHAS

de pagina, conforme orientagao do érgao . .

de registro competente.

Outros modelos, como o de Contrato de Prestacdo de Servicos

Contdbeis e o Termo de Transferéncia da Responsabilidade Técnica,
também estao disponiveis no site.
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Rotina de Protocolos

Estabelecer procedimentos que padronizem certas atividades da
organizacao é uma forma de mostrar a ela mesma e ao cliente o fluxo
de documentos e servicos.

Um desses procedimentos é o Protocolo de Entrada de
Documentos. De forma analoga, um Protocolo de Saida também
deve existir. ;\

O modelo abaixo é uma sugestdo para uso. (??&-\Qﬁ“\‘/ )
Logomarca e dados N2 do Protocoio: ENTRADA
da organizacgao contabil Emissio hor:

Cliente: Emitente: Entregue Por:

Recebemos, na data de emissdo, os documentos abaixo relacionados: (O emitente devera conferir e destinar a documentagéo!)

D t Comp Vencto Valor Depto

Data de Entrada: Hora: Contabil Fiscal Pessoal Outros

O Protocolo de Saida segue o mesmo raciocinio, claro, invertendo-
se o processo nos textos do documento, e deve ser o mais detalhado
possivel.
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PRECIFICACAO DOS SERVICOS

o
9 @
Ly

Como mensurar? Como precificar cada servico prestado? De
acordo com o cliente, com o tempo gasto para a execugao da tarefa,
ou com o custo profissional/hora (com ou sem distingdo de func¢des)?
Um estudo de caso trazido por Antbnio Baido de Amorim,
Conselheiro do CRCMG, ilustra, na pratica, essa questdo, e € uma
sugestao para se resolvé-la.

Modelo de precificacao dos honorarios contabeis

Valor dos custos e despesas alocados aos departamentos
produtivos (contabil, fiscal, pessoal, legalizacdo e outros). Neste
estudo de caso, a empresa de prestacao de servicos contdbeis fard
uma formacao de preco para um novo cliente com base no custo
profissional/hora, sem a distincdo de fung¢do. Inicialmente
descobrir-se-a o custo da mao de obra, em seguida os custos fixos e
o lucro para se chegar ao honorario a ser cobrado, isto é, levando-se
em conta a estrutura de custos do escritdrio (profissional).

A estimativa é que sejam dedicadas 8 horas
na prestacao dos servicos ao novo cliente.

12 PASSO: Calculodamaode obradireta

Vamos considerar que a organizagao contabil possui 4 profissionais
e que o custo total da folha de pagamento seja RS 3.000,00. Assim,
para calcular o custo da hora do profissional na prestacdo do
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servico, vamos aplicar a seguinte férmula:

e Custo da hora=valordossalarios + encargos sociais
N2 de profissionais x 160 horas

¢ Valor bruto da folha de pagamento com 4 profissionais:
R$ 3.000,00.

* Encargos sociais (66,85%): RS 2.005,50 (o percentual de encargos sociais
varia conforme a tributacdo da organizacdo contabil).

e Calculo:
Custodahora=3.000,00+2.005,50
4x160

Custodahora=5.005,50
640

Custodahora=R$7,82

22 PASSO: Calculo dos materiais diretos

No nosso exemplo a organizagao contabil estima gastar com papel,
toner e outros materiais diretos para o cliente: RS 99,25.

32 PASSO: Calculo do custo unitario do servigo

e Custo unitario = custo da mdo de obra direta + custo do material
e Custo unitario = (RS 7,82 x 8 horas) + RS 99,25

e Custo unitario = R$161,81
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42 PASSO: Custos fixos

No nosso exemplo, vamos considerar que a organizacao contabil
possui um custo fixo médio nos ultimos 6 meses de RS 2.200,00,
incluindo nesse valor as despesas com aluguel, pré-labore, telefone,
agua, material de limpeza, depreciacao, lanches, entre outros.
Vamos considerar também que a receita bruta média dos ultimos 6
meses foi: R$18.500,00.

Assim, deveremos apurar a relagao entre o custo fixo médio e a
receita bruta média, utilizando a seguinte férmula:

e CF% = (CFM/RBM)x 100,

onde: CF% = percentual do custo fixo em relagdo a receita
bruta;

CFM = custo fixo médio;
RBM =receita bruta média. 50 $$$
R§ 100 10

¢ Logo, temos: $$ 2$,

CF%=(R$2.200,00/RS 18.500,00) x 100
CF%=11,89%

Conforme apurado, a taxa do custo fixo médio em relagdo a receita
bruta média é 11,89%. Isso significa que cada servi¢co vendido devera
suportar 11,89% dos custos fixos.

52 PASSO: Custos variaveis

Os custos varidveis sdo os descritos no quadro a seguir, totalizando
10,93%.
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Nota: os percentuais de impostos acima sdo meramente
ilustrativos e variam de acordo com a tributagdo da organizagdo.
Verifique seu enquadramento tributario.

62 PASSO: Definicao damargem de lucro

A margem de lucro (ML) é o lucro esperado pelo empresario
contabil, depois de serem pagos todos os custos. Para fixacao da
margem de lucro, a organizagao contabil devera ficar atenta e
verificar, além dos seus custos, também o preco praticado pelo
mercado. No nosso exemplo, considerar que a margem lucro é 30%.

72 PASSO: Calculo dataxa de marcagao

Agora ja temos todos os elementos para calcular o pre¢o de venda,

assim, vamos encontrar a taxa de marcagao (TM).
A taxa de marcacao é o fator que vai definir o prego de venda do
servico. Para calcular,vamos utilizar a seguinte férmula:

™= 100
100—(CF% + CVV + ML)

™= 100
100-(11,89+ 10,93 +30)
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™= 100 w» TM=_100 g5 TM=2,1195
100-52,82 47,18

82 PASSO: Calculodo precodevenda

Encontrada a taxa de marcac¢ao de 2,1195, agora vamos calcular o
preco de venda do servico aplicando a formula: PV = CUT x TM, em
que: CUT = custo unitdrio do servigo e TM = taxa de marcagao.

Assim, temos:

PV=R$161,81x2,1195=RS$342,95

Desta forma, o preco é R$ 342,95.

E de suma importancia conhecer todos os elementos, as
ferramentas e as estruturas de custos e pre¢o de venda,
notadamente num momento em que o mercado é quem estabelece
o valor que estd disposto a pagar pela aquisicdo dos servicos. E
importante também verificar o regime tributario adotado na
organiza¢ao contdbil para calculo das aliquotas dos impostos e
contribuicdes sobre o faturamento e sobre a folha de pagamento.

DESCRIGCAO PERCENTUAL

VALOR (R$)
Valor dos honorarios contabeis 100,00%
Tributos 10,93% 37,48

Custo direto (MOD + MD) 47,18%

161,80

Custos fixos 11,89% 40,78

LUCRO 30,00%
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Por circunstancias de mercado, como a concorréncia ou o valor que
o cliente aceita pagar, por possuir capacidade ociosa, é possivel
conceder um desconto para viabilizar a chegada do novo cliente ao
escritorio. Quando se faz a formacao do pregco e nao é possivel
repassar ao cliente, pelo menos vocé sabe quanto perde da
lucratividade e em outros componentes de custos da formacao de
precos.

Importante:

Destaca-se que a prioridade maxima na realizagcdo da venda é o convencimento
de seu cliente, pois é ele quem determinara se realmente o seu preco é justo. Por
isso, além de calcular o preco de forma correta, gerando lucros para a organizagao
contabil, é necessario verificar o preco praticado pelos concorrentes.

Lembre-se ainda da intangibilidade dos servicos, ou seja, de uma possivel
dificuldade que o cliente possa ter para mensura-los. Como ele enxerga sua
prestacao de servigos? Qual esforco vocé faz para tangibilizar seus servigos? Qual
seu diferencial? Seu servico é idéntico ao do concorrente?... Para auxiliar vocé
nesta tarefa, existe a Cartilha do Empresario, que pode ser disponibilizada ao seu

cliente, por meio do seguinte l'ink:
<http://www.crcmg.org.br/media/avulsos/empresas/Cartilha_do_Empresario.
pdf>.

Ha diversas metodologias de calculo do preco a ser cobrado para um servico. A
metodologia aqui apresentada é uma dessas alternativas e é bastante facil de ser
implementada paraformar o preco de seus honorarios para futuros clientes.

Eventualmente, o profissional de Contabilidade j& estabelecido tem um
prestigio no mercado tomador e assim passa a cobrar valores justos para
remunerar seus custos e despesas.

Ndo deixe de verificar se os precos que cobra atualmente dos seus clientes
estdo aquém ou além dos necessdrios para a remuneracdo de custos, lucros,
despesas e tributos.
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O Grupo de Trabalho de Organiza¢des Contdbeis agradece a todos
gue tornaram possivel a edicdo deste manual e aceita sugestdes para
produgdo de novos volumes, criando uma série que visa, como ja foi
dito, auxiliar no fomento das atividades das organizacdes contdbeis.

Novos desafios sempre chegam e, para supera-los, contamos com a
colaboracdo de todos, trazendo ideias, apresentando solugdes
implementadas, valorizando, enfim, cada um individualmente e todos
nds como classe. Muito obrigado!
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Aperfeicoar-se sempre.
Aprender todos os dias.

Trabalhar com dedicacao

e ética, fazendo o melhor
pelo cliente, tudo dentro
dos preceitos da profissao.

Criar diferenciais.
Valorizar a classe,

o profissional, o
funcionario, o cliente,
enfim, toda a rede
de stakeholders da
Contabilidade.

Esse é o caminho
gue agrega valor.
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