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ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Barra do Garcas

MENSAGEMN° (19 pe 03 pe ool  DE1.998.

Senhor Presidente,

Senhores Vereadores,

Em 05 de dezembro de 1.997, o Prefeito Municipal,
através de seu Secretdrio de Industria, Comércio, Turismo, Meio Ambiente e
Agricuftura, firmou um Convénio com as instituicbes, Faculdades Unidade do Vale
do Araguaia - UNIVAR, Centro de Ensino Superior de Barra do Gargas - CESB,
Camara de Dirigentes Lojistas de Barra do Garcas e Aragargas - CDL e Associagdo
dos Contabilistas de Barra do Garcas - ACBG, com o objetivo de se implantar um
plano piloto que viesse a colaborar com o gerenciamento contabil das empresas de
Barra do Gargas.

Na época, no afogadilho de tantos assuntos, o convénio
fora firmado, antes mesmo de uma lei autorizativa.

A matéria é do interesse de Barra do Garcgas pois, além
do aprimoramento dos profissionais da area de contabilidade, buscara montar-se
um “Escritério Modelo”, onde todas as empresas, profissionais e estagiarios do
ramo, encontrardo subsidios para o desenvolvimento do seu frabalho.

Para tanto, estamos solicitando a ratificacdo do referido
Convénio, bem como, autorizacdo para contratagdo de um estagiario, para dar
cumprimento as obrigacbes da Prefeitura Municipal, prevista na Clausula Oitava
daguele instrumento.

Eis porque, esperamos a aprovacdo do referido projeto.
Sem mais.

Atenciosamente,

Barra do Garcas/MT., (X de CLL.“\"'\, de 1. 998
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Dispbde sobre ratificagdo do

s J\Q Qﬂ«%/ o1 g Convénio que menciona e da

c@utras providéncias.

g

f
ﬁglto Mumc:pal de Barf.ra do Garcas, Estado de Mato

Grosso, Dr. WANI)EBLEI FARIAS SANTOS, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei:

Art. 1° - Fica ratificado em todos o0s seus termos e
efeitos, com vigéncia até 31 de dezembro de 1.998, o Convénio firmado entre
Prefeitura Municipal de Barra do Gargas, Faculdades Unidade do Vale do Araguaia
- UNIVAR, Centro de Ensino Superior de Barra do Garcas - CESB, Camara de
Dirigentes Lojistas de Barra do Gargcas e Aragarcas - CDL e Associacido dos
Contabilistas de Barra do Gargas - ACBG, em 05 de dezembro de 1.997, com os
objetivos ali especificados e constantes do Projeto denominado “ESCRITORIO
MODELQ?, que ficam fazendo partes integrantes desta lei.

Art. 2° - Para a viabilizag&o das obrigacées da Prefeitura
Municipal, junto ao referido Convénio, fica o Prefeito Municipal autorizado a
contratar, pelo regime temporario e prazo determinado, 01 (hum) estagiario, com
salario mensal no valor de R$ 200,00 (duzentos reais).

Art. 3° - As despesas decorrentes desta lei, correrdo a
conta, no corrente exercicio, da seguinte dotagdo orgamentaria:
09.01.11.65.363.2.07.3131.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢cbes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO M Cfl‘F’AL
R . Barrado Gargas, () oo | de 1.998.
25 i e L ”\j Dq Q3 -
G DO e
‘“b”f*'f“"r’f’*-‘-‘fEiA DR. WANDERLE} FARIAS SANTOS

% PREFEITURA DE




‘-'--'!-""'v'v-"'-—'v-|
| -

W!I!lw!!!'vwwwwWwwwwwqrfpwwww-v

O CONVENIO QUE ENTRE SI CELEBRAM: UNIVAR -
FACULDADES UNIDAS DO VALE DO ARAGUAIA, CESB
- CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DE BARRA DO
GARCAS, PREF. MUNICIPAL - PREFEITURA
MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS - MT, CDL -
CAMARA DOS DIRIGENTES LOJISTAS DI BARRA DO
GARCAS E ARAGARCAS, ACBG - ASSOCIACAO DOS
CONTABILISTAS DE BARRA DO GARCAS.

A UNIVAR - Faculdades Unidas do Vale do Araguaia, com sede, a Rua Moreira
Cabral, 1000, Sctor Mariano, nesta cidade, inscrita no CGC sob o n.°
00.965.087/0001 - 31, CESB - Centro ‘de Ensino Superior de¢ Barra do Gargas,
com scde a rua Moreira Cabral n.° 1000, Setor Mariano, nestla cidade, inscrita no
CGC sob n.” 00.965.079/0001-95, ambas neste ato representada pelo Dirctor
Presidente Marcelo Antdnio Fuster Soler, portador do RG sob n.° 18.555.978-5
SSP / SP, ¢ CPIF sob n.° 070.602.308-87, doravante denominada UNIVAR -
CLSB, ¢ a PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS, ncsta
cidade inserita no CGC sob n.” 03.439.239/0001-50, neste ato representada pelo
Prefeito Dr. Vanderlei Farias Santos, doravante denominado Pref. Municipal,
CDL - Camara de Dirigentes Lojistas de Barra do Gargas ¢ Aragargas, com sede a
Rua Borords n.° 568, nesta cidade, inscrita no CGC sob n.° 03.770.021/0001-84,
neste ato representado pelo seu Diretor Presidente Sr. Luiz Paulo Gonsalves de
Resende, doravante denominado CDL, ACBG - Associacgiio dos Contabilistas de
Barra do Gargas, com sede a Rua Pires de"Campos n.° 216, nesta cidade, inscrita
no CGC sob n.” 14.952.965/0001-62, neste alo representada pelo seu Dirctor
Presidente Senhor Carlos Roberto Noléto, doravante denominada ACBG., firmam
o presente Convenio, de acordo com as Clausulas ¢ condigdes seguintes:

~

CLAUSULA PRIMEIRA - O presente  Convénio tem por objetivo o
desenvolvimento ¢ a operacionalizagiio da assisténcia téenica contabil as micro
cmpresas que sc cncontram na informalidade, a assessoria administrativa ¢ a
informatizagdo das micros ¢ pequenas cmpresas associadas a CDL, com a
supervisdo da ACBG, envolvendo os alunos do curso de Ciéneias Contibeis,
Administragdio ¢ Processamento de Dados da UNIVAR - CESB, com a finalidade
de propiciar aos alunos o cxercicio da pratica das atividades relacionadas a
formagé@io cspecilica de cada um dos cursos e aos micro-empresarios, as
orientagdes cabiveis ¢ nccessdrias para o crescimento  de suas respectivas
empresas.

CLAUSULA SEGUNDA - A prestagdo deste servigo aos mim'o—cmprcsz'u‘ios®

. . -~ FA ] .
associados a CDL, sera de forma’ gratuita.

CLAUSULA TERCEIRA - A indicagio ¢ o envio deslas micro cmpresas a
Univar ocorrera por parte da CDL e ACBG, portanto a Univar ndo fard nenhum
scrvico a micro empresas que ndo forem encaminhadas através das instituigoes

A1 A
avlllilia.

-
p

—
/




Assoclagido dos Contabilistas para que secja feito analise ¢ consentimento. E da Lr
mesma forma, os enviados pela Associagio dos Contabilistas antes terio que
passar pela CDL para as devidas andlises e aprovagdo.

CLAUSULA QUINTA - A UNIVAR - CESB coderd:

a) a instalagoces;

b) moéveis ¢ utensilios especilicos para as atividades;

¢) um eslagiario;

d) um professor responsavel para cada area de servigo, a titulo de
acompanhamento, orientagio ¢ supervisdo dos trabalhos
cxccutados pelos académicos.

CLAUSULA SEXTA - A CDL cederd:
Um estagiario na area de contabilidade, com a finalidade de prestar
servigos  permancnte  durante o periodo previsto  para o
[uncionamento do Escritorio Modelo.

CLAUSULA SETIMA - A ACBG cederi:

Os lormuldrios relacionados aos servigos de contabilidade das micro
empresas.

CLAUSULA OITAVA - A Pref. Municipal ceders:
Um estagidrio na drea de informatica com a finalidade de prestar

servigos  permanente  durante o periodo  previsto paga™ 0 ,
[uncionamento do Escritério Modelo. /

<

, ! : \ ,
CLAUSULA NONA - O atendimento aos associados de CDL, sc dard-nas../2

instalagdes da UNIVAR, durante o horario das 12:30 as 17:30 horas de segunda a
scxla-feira.

CLAUSULA DECIMA - A prestagio destes servigos ocorrerd pelo maximo, 12
(doze) meses, a cada uma das micro-empresas associadas da CDL., apods csse
periodo serdio encaminhados & ACBG via CDL / UNIVAR.

§ - UNICO - Os servigos a que se refere a presente claisula, encerar-se-a com

0
balango fiscal do exercicio. -

r
CLAUSULA DECIMA-PRIMEIRA - Desde que solicitado, o Escritrio Modelo ®
poderd prestar servigos de Assedsoria Administrativa ¢ Assessoria de Informatica
para as micro ¢ pequenas empresas ja em atividade, levando em consideragiio os
scguintes fatores:

a) - Somente para empresas  que  estiver passando por

diliculdades de operacionalizacio nessas 3
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CLAUSULA DECIMA - SEGUNDA -

Ao linal de cada ano, devers ser (eito
uma reunifio entre

0s orgdos cnvolvidos no convénio, para mensurar os trabalhos ¢
proceder todos os ajustes que se lizer necessario para o perleito [uncionamento do
programa, no ano scguinle.

CLAUSULA DECIMA-TERCEIRA - O presente convénio ¢ por tempo
indeterminado ¢ podera ser suspenso a qualquer tempo, mediante aviso prévio de
30 (lrinta) dias, por cscrito, por qualquer uma das partes envolvidas.

CLAUSULA DECIMA—QUARTA - Os casos omissos scrdo resolvidos em
conjunto pelas partes conveniadas.

CLAUSULA DECIMA-QUINTA -Fica eleito o Foro da Comarca de Barra do
Gargas-MT, como o competente para dirimir quaisquer questdes provenicntes
deste Convénio, eventualmente nio resolvidos no dmbito administrativo.

L, por estarcm em pleno acordo, firmam o presente Instrumento em trés vi

as, de
igual teor, na presenga das testemunhas abaixo [irmadas.

Barra do Gargas-MT, 05 de Dezembro de 1997.

PREF. MUNIPAL

o
1 Testemunhads

2° Testemunha: /\—J




PROJETO DO _ESCRITORIO MODELO

CONVENIO @ UNIVAR/CESB, © PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARRA DO GARCAS, CDL E ASSOCIACAO DOS
CONTABILISTAS DE BARRA DO GARCAS.
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INTRODUCAQ

O Projeto “Lscritorio Modelo,” ¢ uma  iniciativa da
Univar/Cesh, com o cnvolvimento da comunidade atraves de
scus orglos representativos:

Prefeitura Municipal de Barra do Gargas, C.D.L. (Camara dos
Diretorios Lojistas) ¢ A.C.B.G. (Associacio dos Contabilistas
de Barra do Gargas), que definem a forma de participacio
alravés de um convénio firmado entre as partes, onde tem
como lnalidade trabalthar em conjunto, para contribuir para o
desenvolvimento  socio-cconomico  da regido de Barra do
Giargas.

lisse  trabalho tem como Iinalidade  oferccer a0 micro-
cmpresario  condigdes ¢ orignlacdes necessariag para  sua
estabilizagdo no mercado, auxilia-lo em suas tomadas de
decisdes, colocando-o em sintonia com a nova filosolia de
mercado, dando uma visio do estilo comportamental  do
consumidor, das exipéneias do mercado ¢ da influéneia da
globalizagdo, procurando assim, auxiliar na operacionalizacio
de seus negocios de mancira a propiciar o desenvolvimento
aulo sustentavel das micro-empresas.
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OBJETIVO DO PROJIETO

Levar ao aluno a obtengdo do conhecimento pratico  da
operacionalizacdo do processo de trabalho, ligado a sua drea de
[ormacdo com o intuito de  desenvolver as  habilidades
necessarias para o desempenho  da [ungiio na  atividade
profissional, através da exccugio dos servicos contabeis,
assessorta administrativa ¢ informatizagao das micro-empresas
de Barra do Gargas.

FFazer a integragdo do ambiente académico com a comunidade,
criando um elo de participagdo, contribuigiio ¢ interagio do
desenvolvimento cultural, social ¢ ccondmico.
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AREA - 1

ASSESSORIA

ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Dar ao micro-empresario, as oricntagdes
necessarias para a conduta do sistema
operacional, de forma adequada, para
auxiliazlo nas tomadas de decisdes em
seu negocio.

Propiciando assin, condi¢oes
[avoraveis  para o sucesso  do scu
cmpreendimento. '

o



PROPOSTA

A - Buscar dar ao micro-empresdrio, um certo
conhecimento, que se 47 necessirio para a
operacionalizagiio de sua empresa, atraves do
orientagdes sobre: Plancjamento, Organizacio,
Diregdo ¢ Controle do negocio.

B - Transmitir nogdes sobre o cnquadramento do
negocio nas necessidades do comportamento do
mercado atual.

C - Coloca-lo em sintonia com a nova llosolia de
competitividade do mercado.

D - Fornceer orientagdes necessarias para a conduta

de uma boa compra. ‘

| DR Buscar através do dialogo outros tipos de
dificuldades e duvidas relacionadas com o
processo administrativo.

- LElaborar relatorios de acompanhamento do ciclo

de vida da empresa, cnquanto estiver sobre o
sistema conveniado,

‘ +

i

¥
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PLANEJANENTO:

ldentilicar o plancjamento como  uma [un¢do
imprescindivel para a sobrevivéncia de uma cmpresa.
Pois ¢ através  do plancjamento que  se programa
antecipadamente as atividades que serd eventual [eilo,
Na realidade ¢ a Tonte ¢

¢ criacio das metas ¢ também o
identificagiio de quais métodos ¢ (qUAIS IeCursos serio
NCCESSArios para se alingir essas metas.

Portanto deve identilicar o plancjamento como o primeiro
passo a ser tomado na eriagiio de qualquer ideal.

Estratégias @ - Primciramente identilicar através de
enlrevista com o micro-ecmpresario,
0 ramo ¢

¢ atividade de scu negocio,
analisar qual tipo de pesquisa de
mercado se bascou, ou se foi por
analogia propria;

- Buscar a identilicacio  de scus
objetivos no negocio;

- Procurar entender qual a politica de
aplicaciio a ser utilizada:

- Analisar - suas  limitacdes  tanto
administrativa como linanceira para
atingir scus objetivos;

De posse dos conhecimentos:
Lstabelecer  uma  forma  de
plancjamento adequado;

Mostrar para o empresario a
csséncia  do  plancjamento;
[dentificar aplicacio dos

i recursos  de maneira

: adequada;

Estabelecer  um  roteiro  de

alividades baseado nos métodos

a ser utilizados de (orma que sc

scja capaz  de  propiciar  ao

micro-cmpresdario  coordenagiio
daquilo que devera ser [eito.
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ORGANIZACAQ:

ldentificar o organizacio  como  uma fungao
administrativa de congregar os diversos recursos ¢ [atores
necessarios para o execugiio dos planos apos o scu
estabelecimento.

I através da organizaciio que devem ser estabelecidos
sislemas ¢ normas de como serd executado o (rabalho.

Estratégias © - Mostrar a [orma correta de utilizagao
¢ quantilicagiio do pessoal adequado
para o exerciclo de cada [ungao.

- lormecer  orientacdo  sobre oy
maleriais, mstrumentos,
cquipamentos ¢ oulros  recursos
necessarios,  para  a - conciliaciio
adequada  com a  previsio  de
produgio.

Procurar  identilicar um  modelo
organizacional de [orma satislatoria
para o cstabelecimento  de  uma
seqiiencia de  trabalho, capaz  de
atender toda a demanda, sem lerir os
principios do bom atendimento ¢ da
qualidade de produgiio.

- Buscar de [orma  cducativa 2
oricntagdo  de  como  aplicar  os
recursos de mancira correla.,

- Analisar através de  visitas, as
necessidades  de qjustamento  no
sislema organizacional da  micro-
cmpresa.
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Orientar o individuo referente o importineia da funcio
da direcio.

Mostrar a cle que esta [un¢do tem a incumbéncia de
gerénciar a organizacio, ajustando-a de acordo com as
necessidades especificas de cada situagdio, de forma que
seja capaz de conduzir os negocios em harmonia com os
recursos disponiveis e as exigéncias do mercado,

Istratégias - Primeiramente  explicar para o
mdividuo que o lator preponderante da
dire¢do, ¢ sem duvida, o mleresse, a
participaciio dos [alos, o conhecimento
das necessidades, a busca incansivel
da melhora, a vontade de Creseer ¢
sempre tomar as decisdes de [orma
ajustadas aos problemas:

- Identificar a direcio como uma [unc¢io
que  exige alguns  conhecimentos
neeessarios  da drea (éenica e da

humana:
Teéenica: - 17 o conhecimento necessdrio
doramo do seu negocio.
Pois sem Lol conhecimento
[tca dificil i
operactonalizagio  correta.
[Humana: - s lgada o relacoes
humanas,  para isso ¢
neeessario orientagdes
sobre  as dimensdes  do

comportamento  humano.

- Orientar - sobre relaciona-
mento adequado com oy
subordinados.

- Orientar sobre os diferentes
cstilos  de  comportamento
dos  clientes.

“Procurar cducar o individuo a buscar

I

determin M‘w consullas com  pessous

A HLE

il

a oricntagio
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CONTROLI:

Mostrar que a csséncia da Tunciio ¢ de regular ¢ res

atividades,

(ringir

lator importantissimo para lazer a dosagem

adequada para o bom  [uncionamento do sistema. O
sucesso da empresa depende da coor denacio de lmmd
controlada do Muxo de atividades.”

Estratégias

Orientar  sobre g necessidade  do
controle de estoques;

Lxplicar que aquisicoes de produtos
cm demasia com o consumo, gera
capital — inativo, o que  acaba
ocasidnando perda linanceira:

Orientar o individuo para que laca
analise de: O que, Quando, ¢ Quanto
comprar, para atender SUas
necessidades; ‘

Mostrar o necessidade de fazer o
controle quantitativo ¢ qualitativo do
esloque;

Manter o registro  desses dados,
sempre atvalizados, para servir de base
para [uturas previsoes;

Orientar sob o estabelecimento
adequado de producio em relagdio a
demanda.
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ANALISE DO COMPORTAMENTO DO
MERCADO

Orientar sob a necessidade de conhecer como ¢ o
mercado consumidor de scus produlos,  seu poder
aquisitivo, habitos ¢ descjos.

Lembrar que uma empresa ¢ criada com o objetivo de
alender os  descjos ¢ necessidades  do consumidor,
portanto  a esscncia da empresa ¢ buscar a satislagio do
cliente.

ara propiciar a satisfagio do consumidor ¢ necessdrio
que a empresa conhega, analise ¢ aplique uma série de
mecanismos voltada para esses ideais.

Iistratégias - Orientar o individuo a pesquisar ¢
buscar conhecer o comportamento do
seu mercado alvo;

- Darideais sobre a criaciio  de
mecanismos capaz de ir de encontro
com o interesse do cliente:

- Informar sob a necessidade constante
de  buscar novas  (endéneiag e
mercado ¢ orientar  sobre g
necessidade  de fazer  inovacdes
sempre  que  possivel, nio sO no
atendimento,  mas  também  nos
produtos.
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COMPETITIVIDADE DO MERCADO ATUAL

Transmitir orientagdes  necessdrias, para dar a nocio
bdsica para o individuo, sob como se comportar no
mundo da competitividade.

Informar que a competitividade esta ligada a uma série ¢

¢
latores, como: qualidade de atendimento, cstrategias de
marketing, ¢ atendimento pods venda, tormar o produto
atracnte,  adquirivel ¢ facilmente  disponivel  aos
consumidores, ter qualidade ¢ preco compativel com o
mercado.

Estratégins © - [nformar que no mundo dos negocios
50 ¢ capaz de sobreviver os que tem o
maior poder ¢

¢ Nnegociagio ¢ os que
sao habeis no mercado;

- Orientar  sob  as estratégias  de
marketing  necessdrias ¢ possiveis
para o negocio da micro-empresa;

= Dar ao individuo noc¢des sob o
tralamento no atendimento:

- Informar sob a necessidade de dar um
atendimento adequado apds a venda
tendo com objetivo manter o cliente:

- Propiciar condig@es nas negociagoes;

- lazer as divulgagtes necessarias dos

produtos;
- Ustudar lormas para ir  de
boocncontro com o consumidor,

+

buscando identificar ¢ produzir tudo

lo que o cliente quer.
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Orientar sob a forma adequada de compra, ¢

cnlro de uma
Quantidade,  Qualidade,  Preco e Condi¢oes  de
Pagamento.

Mostrar que quanto menor o custo de compra, mais
competitivo se tornara seu produto final. Lembrar que
além do preco, as condicdes de pagamentos tem que ser
negociadas da melhor mancira possivel, ¢ nunca comprar
além da quantidade necessaria para alender a demanda
prevista no  plancjamento, outro fator que devera ser
[risado, ¢ o da qualidade.

Estratégins © - Orientar g respeito da necessidac

¢ de
criar um controle organizacional de
compra, identilicado:

- Registros dos [ornecedores;

- Registro de estoque ¢ consumos

- Registros de prego;

- Registros de compras.

- Orientar que as compras lem que estar
balanceada com a venda, portanto,
Investimento maior que o necessario

. gera capital inativo, para isso deve-se
analisar:

ade a ser consumida num
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O custo variavel de acordo com 1
quantidade de compra;

[nformar  sob  a  necessidade  de
mteracao do prego-custo, buscando
conhecer os seguintes (atores:

- Como o Tornecedor estabelece seul
preco?

cQual ¢ a reagio  do mercado?

Qual a reagdio  do mercado com
produtos concorrentes?

- Qual deve sera margem de lucro em
que atua o lornecedor?

. Orientar,  para que  se possivel
comprar dircto da fonte produtora,
cvitando alravessadores,

- Informar que um dos latores mais
relevantes do negocio ¢ a qualidade
do produto.
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ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS

Duscar altraveés

do dialogo conhecer todas  duvidasdo

empresario relacionadas ao processo administrativo do

negdcio.
Procurar deixar
CXPressao, para
das duvidas.

Iistratégias

o individuo a vontade e com liberdade de
assim poder auxilia-lo no esclarecimento

- Orientar a respeito da necessidade do
dialogo;

- Marcar entrevistas  periodicas  para
prestar orientagoes;

- Buscar entender quais sio as maiores
diliculdades:

- Procurar transmitir seguranca.
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ACOMPANIIAMENTO DO CICL O DI _VIDA DA
EMPRESA.

Acompanhar o andamento da cmpresa em relacio a sua
projecio no mercado, durante o periodo do convénio.

1

Istratégias Analisar @ movimentacio contdbil

[tnanceira;

- Estabelecer  visitas  periodicas para
analisar o andamento do negocio;

- Analisar seu crescimento:

- Orientar a respeito de novos rumos;

Orientar sob previsio de
mnvestimentos.

1!
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O trabalho deverd ser executado dy seguinte forma:

Pelos alunos do curso de administracio, acompanhado
¢ oorientado por um professor responsavel  pelas
disciplinas que envolvem as dreas de conhecimentos;

A divisio desse trabalho, sera por assunto ¢ executados
pOr - grupos ¢

¢ alunos,  onde  cada arupo - sera
responsavel pela execuciio de um tipo de trabalho.

O prolessor (cra a  incumbéncia  de designar os
rabalhos a screm executados, de forma que haja uma
alteragiio desses trabalhos para cada micro-cmpresa;

IPica a critério do prolessor Tazer a coordenagio do
sistema de aplicacio de cada atividade;

A avaliagio de desempenho do grupo sera mensurada
pelo professor ¢ registrado documentalmente:

Os trabalhos deverio ser executados, parcialmente no
eseritorio modelo ¢ parcialmente na propria  micro-
cmpresa;

Deverd ser [eito pelos alunos, relatorios conlendo todas

as caracleristicas de cada micro-cmpresa relatando o
dados sabre:

Principais necessidades:
Orientagdes prestadas;
Capital investido:
Ramo de atividade:

Concorrentes no mercado:

1

1 L)

Tipo de segmento de mereado que a

dce esla retacronada,



AREA - 11

SSCRITURACAO CONTABIL

OBJETIVO: - Registrar a movimentlagiio Patrimonial do
ponto de vista  Econdmico ¢ Iinanceiro,
levando-se em  consideraciio seus aspectos
quantitativos, qualitativos ¢ as possiveis
variagdes solridas.

Tendo como linalidade estar em comum

acordo as determinagdes  das  normas
comerciais e [iscais.

‘O

Aot



= . Fluxograma das Afividades Contdbeis

Constituigio da Emprésa

* Enfrevista
* Documentos
* Registros

e Coordenagao

Il

Escnturagao F|scal

e Deﬁm(}ao da Forma de Tributagdo
* Confecg¢do de Talonario:

* Registrar Movimentagao

" Registrar Apuragio de Impostos

I

Movimenlagéo e Registro de Pessoal

* Registro de Pessoal

* Elaboragdo de Folha de Pagmento e Prolabore
* Recolhimento dos Encargos Sociais

Escrituragdo Contabil

* Elaboragéo do Plano de Conta

" Elaboragdo do Balango de Abertura

* Efetuar a codificagdo dos documentos

* Efetuar a escrituragiio em livros

* Elaborar planilha de Langamento Contabil

| i

Digitagdo
OK?

SIM lL

Balancete

A

* Elaborar Balancete
L

I

Demonstrativo de Resul_tado

* Elaborar Demostrativo de Resultado

'“/

/\ NAO
; * Conferéncia
' OK?

~
\‘\_,./'

SiM

Balanco Patrimonial

*

T Trrrrrrrrrrrrrrrrryyrryyyyryryyrsryryyyyyy

m

laborar Balango Patrimonial
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LOT- Buscar através  de enlrevista com o pretenso
cmpresario a forma juridica da - empresa de acordo

com o Dircito Comercial Brasileiro.

1.02- Descrever ao prelenso empresario as obrigacoes no

que determina o codigo comercial,  Legislagiio
Tributaria ¢ Legislacio Social.

1.03- Solicitar documentagiio necessdria para constituiciio
da empresa conforme explorada no item 01,

O3 1 - EMPRESA INDIVIDUAL

[T

V.

VL.

VII.

VIIL.

I X.

Xerox dos documentos pessouis

Recibo de entrega da declaracio de
1Imposto de renda dos  altimos
05(cinco) anos.

Comprovante de isen¢do do 1.R.D.I7
(conforme o caso).

Declaragiio de enderego pessoal-(fatura
da conta de energia, agua ou telelone).

Certiddes  negativas— de  tributos
cstaduais, emitido pela exatoria local ¢
procuradoria geral do Estado.

Declarag@io da [irma individual.
Yisloria prévia  (aprovada pela
Sceeretaria da  Pazenda  stadual-

“Jurisdigiio Local™).

Contrato de locagio devidamente
registrado( caso o imovel seja locado).

Matricula do CRI (caso o imavel lor
Proprio).



X. FCPI(Ficha de Cadastro da pessoa
Juridica).

XL FAC e anexo 1, da Sccrelaria de Fazenda
Lstadual. (IFicha de atualizacio cadastral).

XL Requerimento padrdo da Jucemat,
XL Declaragio de M Li,(Micro emipresa).

XIV. Declaragiio de opeio pelo Simples.

1.03. 2-_Empresa com forma juridica de LTDA.

a) I3

cd

b

—’

l

laborar o contrato social com as regras que regerio
sociedade, através de clausulas onde deverio:

[dentilicar a qu;lrli [icagdo dos socios

Mostrar o tipo de sociedade a ser adotada
Informar a denominacio social ¢ sedc
[nformar a declaragio precisa do objeto social
Informar o valor do capital social

Informar a cota parte de cada socio
ldentificar a responsabilidade de cada sOcio
[nformar o prazo de dura¢iio da sociedade

Li outras informagdes se caso lor necessario.

Solicitar todos os documentos descritos no ilem

03.1(exceto o VI).
)
g

¢) Solicilar visto do advogado registrado na QAR,
no contrato social.

lher assinatura dos socios ¢ testemunhas, no
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1.04 — Registros

1.O4.1 - Junia Comercial
a) Protocolar o processo na junta comercial

b) Quitar taxas de servicos da Junta comercial ¢
Darl.

1.04.2 - Delegacia da Receita Federal

* Levar o processo apods a retirada da junta
comercial para delegacia da Receita
Federal, para obtengao do CGC.

1.04.3 - Seeretaria da Fazenda Estadual

* lincammmhar o mesmo processo apos sua
retirada da delggacia da Receita Federal 3
secretaria da Fazenda Estadual para obtenciio
da inscri¢iio Listadual.

1.04.4- Delegacia Regional do INSS

Locaminhar contrato social, ou declaracio de
empresa individual se for o caso, com o
nameros do: NIRC, CGC ¢ 1B, para obtengio
do registro do INSS.

1.04.5-Prefeitura Municipal

* Levar, contrato social, ou  declaracio  de
emprdsn individual se for o Caso, coln o0s
nameros do: NIRC, CGC o 15, contrato
locagdiio ou matricula do CRI se lor o Ccaso,

para oblencao dao alvara.



1.04.6 - Exatoria Estadual

o Lncaminbar os livios para aulenticagiio na

exatoria stadual,

L0477 - Delegacia Regional do Trabalho

* Colher autenticagdo junto a DRT local. dos

livros:
- Registro de Empregado;
- Ficha de Registro ¢
- lermo de Ocorréneia.
i
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2 - ESCRITURACAO FISCAL

2.01 - Deflinir a forma de (ributacio

a) Relatar ao micro-empresirio de forma clara ¢
precisa sobre  todos  os mpostos ¢
contribuigdes da pessoa juridica ¢ da lisica,
(que serdo recolhidos nos prazos estipulados
cim lei.

b) Orientar sobre a delinicio da escolha  da
bibutagao  do IRP] para a MI: e EPP.
obedecendo os dois critérios abaixo:

I'- Sistema de opeiio pelo simples, no que
determina a lei 9.317/90.

I~ Sistema do lucro presumido ¢ real no quc
determina a lei 9.430/96.

2.02 — Confeecionar talonario de notas liscais

a) Providenciar junto a gralica local a emissio
da AIDF. |

b) Encaminhar o AIDF 4 exatoria para
autenticagiio.

¢) Levar os  talondrios  a  exatoria para
autenticagdo ¢ controle.

2.03 — Registrar movimentacio em livios de entrada
¢ saida.

.1 . . .
a) Registrat, no livro de entrada as notas liscais de
aquisico.

b) Registrar no livro de saidas as notas [tscais de

CITHISSAa0



2.04 - Registrar em livros a apuracao do ICMS

a) lazer ao flinal do periodo a apuracio do
ICMS,  levando-se  em consideragio o
registro de estimativa liscal ¢ substituicio
tribuliaria.

b) Providenciar a mesma sistematica para a
apuragio do IPI (se Tor o caso).

¢) Verilicar a sistematica adotada pelo municipio em
caso da necessidade de recolhimento do 1SS

I -MOVIMNTACAO E REGISTRO DI PESSOAL

) Solicitar  dos  membros  da cmpresa  toda
documentagio pessoal necessaria para o registro.

1) Lifetuar o registro em liveo especilico ou nas
lichas.

-

HT) Elaborar folha de pagamento ¢ pro-labore.,

IV) FFazer o recolliimento dos encargos sociais relativos
as remuncragoces do pessoal.

i



4 - LESCRITURACAQ CONTABIL

1

)

V)

V)

Elaborar um plano de contas de acordo com
objetivo de cada empresa. I as caracteristicas de
SCU ramo ou setor de atividade.

LiTaborar o balanco de abertura da cmpresa.

Lletuar a codificagio dos documentos a1 luz do
plano de contas.

Lifetuar o escrituracdo do livro caixa, registrando
oda  movimentagio  linanceira o bancaria  da
empresa- (Para os casos de opedao da empresa
pelo sistema Simples de pagamentos de impostos
¢ contribuigedes).

laborar ¢ digitar, planilhas de lancamentos
contabeis, de acordo rom a cronologia de tempo.
Para a formacdo do livro didrio ¢ o razdo.



S-ELABORAR  BALANCETE

Identificar o ajuste prévio para a montagem do
demonstrativo de resultado, balango patrimoniual ¢
outras demonstracoes.
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0- ELABORAR O DEMOSTRATIVO DE RESULTADO

SYRGTYIOBIIIIIIIIINY

Apresentar através de relalorio a situagdo da empresa,

. demonstrando o resultado das movimentagdes do
exercicio,  visualizaido identificar  os  aspectos
cconomicos ¢ linanceiros da empresa.
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7—-ELABORAR BALANCO PATRIMINIAL

Buscar identificar o agrupamento dos Bens, Dircitos,
Obrigagdes ¢ Patrimdnio Liquido num determinado
periodo de tempo, de agordo com arligo 178 a 182 da
[.el 6404/706.



ESTRATEGIA DE EXECUCAO DO TRABALIIQ

O trabalho devera ser desenvolvido da scpuinte lorma:

- Pelos acac
Contabeis.

cmicos de 3% 4%, 5% ang do curse de Cicncias

*  Acompanhados ¢ orientados por um  prolessor
responsavel pelas disciplinas que envolvem as dreas
de conhecimento,

A distribuicdo do traballio serd gradativa, de acordo
com o grau de conhecimento de forma que ao final do
CUISO 0 acuc

¢mico terd passado por todas clapas do
processo de operacionalizacio do sistema,

Fica a critério do prolessor (azer a coordenagio do
sistema de aplicacio de cada atividade envolvida no
processo.

A avaliagiio de desempenho do grupo sera mensurada
pelo professor ¢ registrada documentalmente,



AREA - 111

INFORMATIZACAQ

OBJETIVO

Propiciar a micro-empresa maior
agilidade  na  solucio  dos
problemas  operacionais ¢ de
comunicagdo, provocando desta
lorma, a redugio dos custos ¢
maior poder de competividade no
mercado.
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ELABORACAQ DE SISTEMAS

Elaborar sistema de contabilidade

austado a realidade
da micrwunprcsu;

Elaborar sistema para drea do registro ¢ movimentagio

do pessoal da micro-empresa:

Llaborar sistema Para registro da entrada

¢ saida de
estoques;

Elaborar sistema de registro de d

ados para criacio de
cstalisticas.



ELABORACAO DERELATORIOS

Llaborar relatorio de controle de entrada ¢ saida de
estoques;

- Llaborar relatorios de acompanhamento da  micro-
cmpresa,

- Llaborar relatorios do campo  da movimentagdo ¢
registro de pessoal;

Llaborar relatorio de acompanhamento  da eslagio
supervisionado.
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ELABORACAO DE BANCO DE DADOS

Elaborar um banco de dados de cada micro-cmpresa
buscando registrar  todos dados necessiarios a0
acompanhamento  da  movimentacio ¢ formulagio
estatistica para andlise e ajuste de previsoes.



ASSESSORIA EM INFO RMATIZACAO

OBJETIVO

Estratégias

Orientar ao micro-empresario sobre a
utilizagdo  de  cquipamentos ¢
sistemas adequadas a realidade de sua
cmpresa, 8 oferccer-lhe 0s
(reinamentos  necessarios  para  a
utilizagdio ¢ manutencdo dos mesmos.

- Elaborar um projeto para cada micro-

empresa identificando os
cquipamentos ¢ sistemas adequados;

- Orientar sobre a maneira correta da
operacionalizagiio e manutengios

- FFornecer um servico de atendimento
on-line  para esclarecimento  de
duvidas.



ESTRATEGIAS DE EXECUCAO DO TRABALIO

b . R . B B B B B BB B B . A 2% B B A

O trabalho deverd ser desenvolvido da seguinte forma:

- Pelos académicos do curso de Tecnologia em
Processamento de Dados.

. Acompanhados ¢ orientados por um prolessor
responsavel pelas disciplinas que envolvem as arcas de
conhecimento;

A distribuigio do trabalho deverd cenvolver os
académicos do 1° ¢ 3% ano, de forma operacional
gradativa de acordo com o grau de conhecimento;

A coordenagdio  do  sistema  de aplicagio de cada
atividade relacionada ao processo do trabalho, ficara a
critério do prolessor;

A avaliagio de desempenho do grupo serd mensurada
pelo prolessor e registrada documentalmente.



AVALIACAQ

Ao linal  de um ano de atividade,  devers ser

mensurado os  trabalhos prestados a todas micro-
cmpresas  que  foram convencidas,  buscando
identificar se os objetivos foram alcancados, qual foi
0 grau de influéneia que o sistema propicioy para
desenvoltura dg empresa.,

A avaliagdo deverd sér feit
dados das empres
érmino do period
relatorios de
convénio.

a bascado nos registros de
as desde sua constitui¢do até o
o do convénio ¢ og historicos dos
acompanhamento apds o periodo  do

l'



RELATORIO

- Para atingir os objetivos estabelecidos neste projeto,
tanto o lado universitario, o empresarial ¢ os Orgaos
representativos da sociedade envolvida nestes ideais,
deverfio ter o senso de dedicacio ¢ participagio
conjunta, tendo em vista que os beneficios ven de
maneira  geral  atender aos  anseios da  nossa
comunidade, ¢ a realizagfio desse descjo, so serd
conquistado com eslorcos de todos.

- Serd  necessario reunides periodicas com os Orglos
representativos, para acompanhamento ¢ possiveis
alteragdes  no  sistema  de  operacionabilidade  do
trabalho.

- O rendimento ¢ a qualidade do trabalho esta ligado a
capacidade ¢ a  dedicagio  dos  prolessores
responsaveis por cada “rea deste projcto, portanto ¢
imprescindivel a concientizacio destes prolissionais,
¢ 0 acompanhamento da diregio da instituicio na
desenvoltura do trabalho.
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ESTADO DE MATO GROSSO

Camara Municipal de Barra do Garcas
COMISS A0 DE CONSTITUICAQ, JUSTICA E REDACAQ

i

PARECER & o

“(7

Ao Projeto de Lei n.° / 98

De autoria do:

A Comissao de Constituicao, Jus-
tica e Redagdo, apds efetuar andlise do Projeto de Lei, em pauté,
resolve exarar PARECER FAVORAVEL, por entender que a refe-
rida matéria é LEGAL e CONSTITUCIONAL.

Sala das ComissOes da Camara
Municipal de Barra do Gar¢as- MT.,,em ___/_ /98.

\ O

Ver. CLODOALDO VES DA SILVA
P idente |

N=—~—~~,

Ver. LAZARO/SIPRIANO DE CARVALHO

?/f Rela;?/
e—1 /
Ver. VALD/ON VAR]A‘)

Membro
Comis.-pg 06

Rua Mato Grosso- n.° 47-Fone (065)861-2484-CEP 78600-000 Barra do Gargas/MT.
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Camara Municipal de Barra do Garcgas
VOTACAO

MATERIA: b\w@) e LLA w2 olales

Vereadores Legenda | Sim | Nao | Abstencao
AILTON RODRIGUES ROCHA PSDB | »
ALACIR VIEIRA CANDIDO PIL | Quassfle
DR. CELSO MARTINS SPOHR PSDB | =
CLODOALDO ALVES DA SILVA PSDB |
FATIMA APARECIDA R. RESENDE PT y
JOSE AMERICO PSDB |
JOSE CARLOS TELLES PSDB |y
LAZARO SIPRIANO DE CARVALHO PFL |
Dr. LOURIVAL MOREIRA DA MATA PPB | %
MESSIAS ALMEIDA DANTAS PSDB QJ hasdauk
MIGUEL MOREIRA DA SILVA PSDB |
VALDON VARJAO PIL  |Ousande,
WALTER NAVES DE SOUZA PTB *

WELITON MARCOS R. DE OLIVEIRA PL Qo K

7OZIMO WELLINGTON FERREIRA PCdoB | X

~~

Por 1 pie ol Queks
Tb LW ‘TU\-{U\,I

AN\

\



