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CARO(A) TRABALHADOR(A)

Estamos bastante felizes com a sua participacio em um dos nossos cursos do
Programa Via Rdpida Emprego. Sabemos o quanto a capacitagio profissional é
importante para quem busca uma oportunidade de trabalho ou pretende abrir
o seu proprio negdcio.

Hoje, a falta de qualifica¢ao é uma das maiores dificuldades enfrentadas pelo
desempregado.

Até os que estao trabalhando precisam de capacitagio para se manterem atualizados

ou, quem sabe, exercerem novas profissdes com saldrios mais atraentes.
Foi pensando em vocé que o Governo do Estado criou o Via Rdpida Emprego.

O Programa ¢ coordenado pela Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Ciéncia,
Tecnologia e Inova¢io, em parceria com institui¢oes conceituadas na drea da edu-

cagio profissional.

Os nossos cursos contam com um material diddtico especialmente criado para
facilitar o aprendizado de maneira rdpida e eficiente. Com a ajuda de educadores
experientes, pretendemos formar bons profissionais para o mercado de trabalho
e excelentes cidadaos para a sociedade.

Temos certeza de que vamos lhe proporcionar muito mais que uma formagio
profissional de qualidade. O curso, sem duvida, serd o seu passaporte para a

realizagao de sonhos ainda maiores.

Boa sorte e um 4timo curso!

Secretaria de Desenvolvimento Econdémico,
Ciéncia, Tecnologia e Inovagio



CARO(A) TRABALHADOR(A)

Vamos iniciar a segunda etapa de seu curso, aprofundando alguns conhecimentos
importantes na ocupagio de auxiliar de contabilidade.

No Caderno 1, vocé conheceu um pouco da histéria do comércio e também do
desenvolvimento, ao longo do tempo, do mercado de trabalho. Viu ainda como estd
o cendrio atual do mercado para essa ocupagao e como deve ser um ambiente segu-
ro de trabalho.

Dando continuidade a parte especifica dessa ocupa¢io, a Unidade 5 trata das nogoes
gerais de contabilidade, detalhando um pouco sobre seus objetivos e principios. A
seguir, a Unidade 6 apresenta e discute alguns procedimentos bésicos da contabili-
dade. A Unidade 7 versa sobre a forma utilizada para realizar o langamento ou re-
gistro dos fatos ou atos administrativos em determinado periodo contdbil.

A Unidade 8 d4 sequéncia ao tema, abordando os tipos de operag¢oes financeiras e
como demonstrar seus resultados. Em seguida, na Unidade 9 vocé conhecerd os
tipos mais comuns de documentos utilizados em contabilidade e poderd exercitar
o preenchimento de alguns deles. A Unidade 10 trata do ingresso no mercado de
trabalho, tema muito importante para sua formagao. Nela, s3o apresentadas algumas
atividades e reflexoes que pretendem facilitar a elaboragao do seu curriculo.

Este curso serd concluido na Unidade 11, ao propor uma anilise sobre o que vocé
aprendeu ao longo desse periodo e o que considera importante se aprofundar para
o futuro.

Nos, do Programa Via Rdpida Emprego, temos certeza de que a soma dos conhe-
cimentos adquiridos por vocé neste curso contribuird enormemente para a sua
formacgao profissional.

Boa sorte!
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UNIDADE 5

NOCOES BASICAS DE
CONTABILIDADE

Como j4 visto na primeira Unidade do Caderno 1, Contabili-
dade ¢ uma ciéncia que tem como objetivo acompanhar, ana-
lisar e registrar toda a movimentagio ocorrida no patriménio,
seja ele de pessoa fisica (individual) ou de pessoa juridica (em-
presa, institui¢dao ou associagao).

Com base na anélise da movimentacio financeira da pessoa ou
da entidade, que é sua contabilidade, é possivel perceber se estao
tendo lucro ou prejuizo.

Para garantir a seriedade na prética contdbil, foram estabelecidas
algumas regras e principios.

No Brasil, a Resolugio n® 750/1993, do Conselho Fe-
deral de Contabilidade (CFC), estabeleceu pardmetros
que condensaram todos os postulados, principios e con-
vengoes ja existentes. Com o passar dos anos, vdrias
outras resolu¢oes promoveram algumas alteracoes em
sua reda¢io, sendo que a dltima atualizagao ocorreu em
2010 por meio da Resolu¢do n° 1.282/2010. Os Princi-
pios da Contabilidade entio apresentados podem ser

Vocé pode acessar os Principios da .
Contabilidade na integra no resumldos em:
seguinte enderego eletrénico:
<http://www.cfc.org.br/sisweb/SRE/ . . . .
docs/RES_750.doc>. Acesso em: * Principio da Entidade: Art. 4° [...] reconhece o patri-

9 abr. 2015.

moénio como objeto da Contabilidade e afirma a au-
tonomia patrimonial, a necessidade da diferenciacio
de um patrimoénio particular no universo dos patri-
monios existentes [...]. [O] patriménio nio se con-
funde com aqueles dos seus sécios ou proprietdrios,
no caso de sociedade ou institui¢do. Pardgrafo tnico
— O patrimoénio pertence a entidade, mas a reciproca
nio ¢ verdadeira. [...]

AuxiLIAR DE CONTABILIDADE 2 ARCO OCUPACIONAL ADMINISTRAGAO o]



* Principio da Continuidade: Art. 5° [...] a Entidade continuard em operagio no
futuro e, portanto, a mensuragio e a apresenta¢io dos componentes do patrimo-
nio levam em conta esta circunstincia. [...]

* Principio da Oportunidade: Art. 6° [...] refere-se ao processo de mensuragao e
apresenta¢ao dos componentes patrimoniais para produzir informagoes integras
e tempestivas. [...]

* Principio do Registro pelo Valor Original: Art. 7° [...] determina que os compo-
nentes do patriménio devem ser inicialmente registrados pelos valores originais das
transagoes, expressos em moeda nacional. § 1° As [...] bases de mensuragio devem
ser utilizadas em graus distintos e combinadas, ao longo do tempo, [como a atua-
lizagao monetdria].

* Principio da Competéncia: Art. 9° [...] determina que os efeitos das transagoes e
outros eventos sejam reconhecidos nos periodos a que se referem, independente-
mente do recebimento ou pagamento. [...]

* Principio da Prudéncia: Art. 10 [...] determina a adogio do menor valor para os
componentes do Ativo e do maior para os do Passivo, sempre que se apresentem
alternativas igualmente vilidas para a quantificagio das mutagoes patrimoniais que
alterem o patrimoénio liquido. Pdragrafo unico [...] precaugio no exercicio dos
julgamentos necessdrios as estimativas em certas condi¢des de incerteza, no sentido
de que os ativos e as receitas nio sejam superestimados e que passivos e despesas
nao sejam subestimados [...].

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE. Resolucdo n® 750/1993. Disponivel em:
<http://www.cfc.org.br/sisweb/SRE/docs/RES_750.doc>. Acesso em: g abr. 2015.

Comité de Pronunciamentos Contabeis (CPC)

Trata-se de um comité criado pela Resolu¢io CFC n° 1.055/2005, com a finalidade
de estudar, preparar e emitir pronunciamentos técnicos sobre procedimentos de
contabilidade.

Fazem parte desse comité varias associacoes contdbeis, que procuram interpretar e
fornecer orientagdes as empresas, para garantir a possibilidade de convergéncia in-
ternacional das normas contdbeis e a centralizagdo na emissao de normas e proces-
sos democréticos na produgao dessas informagoes.

Desde sua criagio, vdrios documentos ji foram aprovados, divulgados e, em sua
maioria, seguidos pelos contadores na hora de realizar os procedimentos contdbeis.

10 ArRCO OCUPACIONAL ADMINISTRAGAO AUXILIAR DE CONTABILIDADE 2



Elencamos alguns deles para que vocé possa se familia- \ /
rizar a respeito: e

* documento CPC 16, aprovado em 8 de maio de 2009,
refere-se aos estoques. Nesse documento, descrevem-se,
entre outros itens, as formas como se devem avaliar os
diversos tipos de estoques: aqueles adquiridos para re-
venda, os mantidos para consumo, utiliza¢io industrial

_ . Para saber sobre outros
ou presta(_;ao de SErvigos, estoques c€m prOCCSS&antO pronunciamentos relevantes 3
adequagio das normas da
e aqueles referentes a produtos acabados, prontos para  contabilidade brasileira aos padrses
internacionais, consulte o site do
a Venda; CFC. Disponivel em: <http://www.
cpc.org.br/CPC/Documentos-
Emitidos/Pronunciamentos>. Acesso
* documento CPC 03, aprovado em 3 de setembro de em: g abr. 2015
2010, refere-se a Demonstracio dos Fluxos de Caixa.
Nesse documento, descreve-se, entre outros itens, a
importancia de exigir que todas as entidades apresen-
tem uma demonstra¢io de fluxos de caixa, sendo que
esta deve conter os fluxos de caixa durante o periodo,
classificando-os por atividades operacionais, de inves-

timento e de financiamento;

* documento CPC 33, aprovado em 7 de dezembro de
2012, refere-se aos beneficios a empregados. O documen-
to descreve, entre outros itens, o modo de contabilizar e
divulgar os beneficios concedidos aos empregados. Rela-
ta que a entidade deve considerar os beneficios de dois
modos: a) como passivo, se 0 empregado prestar o servi-
o em troca dos beneficios a serem pagos no futuro; e b)
como despesa, se a entidade é beneficiada economica-
mente pelo servigo.

Fonte: COMITE DE PRONUNCIAMENTOS CONTABEIS.
Pronunciamentos. Disponivel em: <http://www.cpc.org.br/CPC/
Documentos-Emitidos/Pronunciamentos>. Acesso em: g abr. 2015.

Atividade 1
REVISAO DE ALGUMAS NOCOES DE
CONTABILIDADE

Reveja os tépicos apresentados até o momento, resol-
vendo algumas questoes relacionadas a esse tema.

AuxiLiAR DE CONTABILIDADE 2 ARcO OCUPACIONAL ADMINISTRAGAO I



L.

a)

O Principio que rege a prdtica contdbil e afirma que nio se deve confundir o
patrimoénio particular de proprietdrios e sécios de uma institui¢do com aquele
que pertence a entidade refere-se ao:

Principio de Competéncia

b) Principio de Oportunidade

)

Principio de Entidade

d) Principio de Prudéncia

2.

a)

Numa transagio comercial em que se considera o patriménio das duas entidades
envolvidas, deve-se registrar o valor de um terreno pertencente a uma delas,
considerando o prego pago no momento de sua aquisi¢io e em moeda nacional
e nao o valor que ele pode valer no momento da transagio. Essa afirmagio cor-
responde a qual dos Principios da Contabilidade?

Principio de Prudéncia

b) Principio do Registro pelo Valor Original

)

Principio da Oportunidade

d) Principio de Competéncia

3.

a)

A mutagio do patriménio faz parte da natureza da riqueza. Essa mutacao
corresponde a dinidmica dos fatos patrimoniais e é uma sucessao de fenéme-
nos estdticos. Portanto, é na satisfacao das necessidades pelos meios patrimo-
niais através das fun¢oes desempenhadas pelos componentes patrimoniais
agrupadas em sistemas que ocorre a mutagao patrimonial, podendo ser per-
mutativa (quando nao hd alteragao da massa patrimonial, havendo apenas
uma circulagio entre os componentes patrimoniais), modificativa (altera a
massa patrimonial, para mais ou para menos) e mista (quando ocorrem, si-
multaneamente, os fatos permutativos e modificativos).

O Principio da Contabilidade que pode mensurar e apresentar os componentes
patrimoniais com integridade e confiabilidade a respeito da informacio ¢ o:

Principio da Continuidade

b) Principio da Entidade

12
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¢) Principio da Oportunidade

d) Principio de Competéncia

4. Julgue as questdes abaixo: Certo (C) ou Errado (E).

Os principios fundamentais da contabilidade representam a esséncia das dou-
trinas e teorias relativas a ciéncia da contabilidade, consoante o entendimento
predominante nos universos cientifico e profissional brasileiros. Concernem,
pois, a contabilidade no seu sentido mais amplo de ciéncia social, cujo objeto
¢ o patrimonio das entidades. Relativamente a esse assunto, julgue os itens a
seguir.

a) De acordo com o principio da competéncia, considera-se realizada uma despesa
quando da extin¢io, parcial ou total, de um passivo, qualquer que seja o motivo,
sem o desaparecimento concomitante de um ativo de valor igual ou maior.

b) A aplicagdo do principio da prudéncia ganha énfase quando, para definigao dos
valores relativos as variagdes patrimoniais, devam ser feitas estimativas que en-
volvam incertezas de grau varidvel.

¢) Como resultado da observincia do principio da oportunidade, o registro deve
ensejar o reconhecimento universal das variagoes ocorridas no patriménio da
entidade, em um periodo de tempo determinado, base necessdria para gerar
informagdes tteis ao processo decisério da gestao.

d) A receita de servicos deve sempre ser reconhecida de forma proporcional ao re-
cebimento das parcelas contratuais.

e) A suspensio das atividades de uma entidade pode provocar efeitos na utilidade
de determinados ativos, com a perda, até mesmo integral, de seu valor.

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO (TCU). Concurso publico para o cargo de analista de
financas e controle externo. Cespe-UnB, 1998. Disponivel em: <http://www.tcu.gov.br/isc/
concursos/provas/tcu_afce _1998.pdf>. Acesso em: g abr. 2015.

Patrimodnio

Entende-se como patriménio o conjunto de bens, direitos e obrigagdes de uma
entidade, seja ela fisica ou juridica.

AuxiLIAR DE CONTABILIDADE 2 ARCO OCUPACIONAL ADMINISTRAGAO 13



* Bens: sdo as coisas concretas, aquelas que estdo de
posse de uma pessoa ou empresa, como dinheiro, mé-
veis, imQveis etc.

* Direitos: sio os valores que pertencem a pessoa ou a
empresa, mas estao, momentaneamente, de posse de
outra. Por exemplo, se vocé empresta dinheiro a prazo,

vocé tem o direito de recebé-lo, isto é, ele é seu de
O que diferencia bens de direito é .. A -
que o primeiro diz respeito dlrelto, mas voce nao tem a pOSSC.
aquilo que a empresa possui,
e o segundo, a valores que . _ _ , .
estio, momentaneamente, em * Obrigagdes: sio as contas a pagar e as dividas contra-
posse de terceiros. , N . , . , . ,
idas. Se vocé contraiu um empréstimo bancdrio, é um
(49 . . »
direito” do banco receber o pagamento correspon-

dente e ¢ sua “obrigacio” pagar.

O patriménio varia constantemente, devido as ocorrén-
cias didrias, como compras, pagamentos, recebimentos
etc. E por meio do registro contdbil desses acontecimen-
tos que fica possivel acompanhar sua oscilagao.

Atividade 2
EXERCITANDO O CONCEITO DE PATRIMONIO

Analise cada um dos itens a seguir e assinale com um
“X” na coluna correspondente.

Itens Bens Direitos Obrigacoes

A empresa A tem cinco computadores

Joao tem um empréstimo de R$ 5 000,00

Maria comprou um micro-ondas a prazo

Antbnio emprestou R$ 30 000,00 para
seu primo

A empresa B vendeu um apartamento a prazo

A empresa X possui uma frota de carros

14 ARco OcUPACIONAL ADMINISTRAGAO AUXILIAR DE CONTABILIDADE 2



Balanco patrimonial

E um demonstrativo no qual todos os itens do patriménio — bens, direitos e obrigagoes
de uma pessoa ou entidade —, em determinado momento, sao evidenciados. Em
contabilidade, usa-se o termo conta para denominar esses acontecimentos, sendo que
para cada tipo de evento ¢ criada uma conta especifica. Elas sao classificadas em
Contas Patrimoniais, que dizem respeito aos bens, direitos, obrigacoes ou patrimonio
liquido, e Contas de Resultado, que, como o préprio nome diz, demonstram a con-
sequéncia da movimentacio contdbil. So as despesas (passivo) e as receitas (ativo).

Assim, na Conta de Despesas, podemos encontrar: gastos bancdrios; contas de
consumo da empresa — luz, dgua, aluguel, telefone etc.; saldrios e encargos; materiais
de almoxarifado e de limpeza; impostos, juros bancdrios e descontos concedidos;
gastos com o cafezinho dos funciondrios; enfim, todos os gastos feitos pela entida-
de. Por sua vez, vendas de mercadorias, descontos obtidos, juros ou aluguéis ativos,
receitas obtidas em troca de servigos etc. entram na Conta de Receitas.

A fim de uniformizar os registros contdbeis e possibilitar o balango patrimonial,
cada empresa estipula seu plano de contas, considerando nao s6 esse tipo de classi-
ficagao das contas, mas também os Principios da Contabilidade, suas normas legais
e a legislacio especifica do ramo da entidade.

A expressao balango patrimonial tem origem no conceito de equilibrio entre o
ativo e o passivo das entidades, ou seja, o patrimoénio estd em equilibrio e pode ser
representado por uma balanga de dois pratos.

=T

y -+ 4 A
' ' O equilibrio

patrimonial implica
em afirmar que o

© Daniel Beneventi

Ativo
sera igual
Passivo + ao Passivo mais o
Ativo Patriménio kPatrlmonlo I|qU|do.J
liquido
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Para melhor organizagao, o balango ¢ apresentado em forma de tabela e separado
em ativo sempre do lado esquerdo e passivo mais patrimoénio liquido do lado direi-
to, pois assim se convencionou, tornando-se um padrio internacional.

* Ativo: ¢ o conjunto de bens e direitos. Deve ser mensurdvel e gerar beneficios
econdmicos momentineos (ativo circulante) ou futuros (ativo nao circulante).

* Passivo: representa obrigacoes e deveres momentineos (passivo circulante) ou
futuros (passivo nio circulante).

Além disso, o passivo é formado pelas obrigacoes que podem ser reclamadas por
terceiros, tanto no presente (obrigagdes a curto prazo) como no futuro (obrigagoes
a longo prazo).

J4 o patriménio liquido é formado pelo capital inicial dos proprietdrios mais o
lucro obtido no periodo em que ¢ incorporado ao capital da empresa. E importan-
te ficar claro que o “lucro” nao investido, isto ¢, aquele retirado pelos proprietdrios
a titulo de “saldrio”, entra em obrigacoes, ou seja, no passivo exigivel.

Para melhor entendimento, observe a tabela composta com os dados a seguir:

1. Aluguel a receber do apartamento = R$ 600,00.

2. Computador = R$ 900,00.
3. Compras com cartdo de crédito = R$ 350,00.
4. Dinheiro em conta banciria = R$ 200,00.
5. Carro = R$ 10 000,00.
6. Divida de financiamento do carro = R$ 5 500,00.
7. Divida de empréstimo a pagar para a irma = R$ 150,00.
Ativo (bens e direitos) — (R$) Passivo (obrigacdes e deveres) — (Rs)
Aluguel a receber do 60000 Compras com cartao 000
apartamento ’ de crédito 350,
Divida de
Computador 900,00 financiamento 5 500,00
do carro
Dinheiro em conta Divida de empréstimo
. 200,00 o 150,00
bancéria a pagar para a irma

16 ArRCO OCUPACIONAL ADMINISTRAGAO AUXILIAR DE CONTABILIDADE 2



Ativo (bens e direitos) — (Rs)

Passivo (obrigacées e deveres) — (RS)

Carro

10 000,00

Total

11 700,00

Total

6 000,00

A diferenca entre o ativo e o passivo resulta no patrimé-

nio liquido, conforme mostra a férmula a seguir:

Passivo

Patrimonio liquido

© Daniel Beneventi

Se for considerado o exemplo anterior, o patriménio li-

quido é de R$ 5 700,00.

PL=A-P — PL =11700,00 — 6 000,00 = 5 700,00

Por vezes, o patriménio liquido é chamado também de
situagdo liquida (SL) da empresa ou pessoa fisica. Mas,
independentemente do nome, continua sendo o que resta
do patriménio apds o pagamento das dividas ou obrigacoes.

Na tabela de balango patrimonial, o patriménio liquido
costuma aparecer do lado direito, com o passivo. O valor

Apesar de situacao liquida (SL) ser

0 mesmo que patrimdnio liquido, é

correspondente a ele é o que mantém o equilibrio entre

os dois lados da tabela.

mais comum usar SL positiva,
negativa ou nula para se referir ao
estado patrimonial da empresa.

Ativo Passivo
Passivo circulante: 350,00
. . Compra cartao de crédito 0,00
Ativo circulante: 800,00 p 359,
Dinheiro em conta bancéria 200,00 : S e .
’ Passivo nao circulante: 5650,00
Aluguel a receber 600,00 Divida de financiamento 5 500,00
. - . Divida de empréstimo 150,00
Ativo nao circulante: 10 900,00 P >0,
Computador 900,00 Patriménio liquido: 5 700,00
Carro 10 000,00 Capital social 3 000,00
Reservas 2 700,00
Total do Ativo 11 700,00 Total do Passivo 11 700,00

AuxiLIAR DE CONTABILIDADE 2 ARCO OCUPACIONAL ADMINISTRAGAO 17




Dependendo do resultado do balango entre o ativo e o passivo, podem ocorrer trés
tipos de situagio liquida:

1. Situacao liquida positiva ou ativa
Essa situagdo acontece quando o ativo é maior que o passivo.

Por exemplo: a Empresa T possui bens no valor de R$ 3 000,00 e direitos no valor
de R$ 5 000,00. Porém, tem obrigagdes no valor de R$ 7 000,00. Desse modo, a
situagao liquida seria:

SL=A-P
SL = (R$ 3 000,00 + R$ 5 000,00) — R$ 7 000,00 = R$ 1 000,00

No balango patrimonial, isso apareceria assim:

Ativo (Rs) Passivo (RS)
Bens 3 000,00 Obrigacses 7 000,00
Direitos 5 000,00 Situacao liquida | 000,00
Total 8 000,00 Total 8 000,00

2. Situagao liquida negativa ou passivo a descoberto
Nesse caso, o ativo é menor que o passivo. Veja o exemplo:

A Empresa N tem bens no total de R$ 15 000,00 e direitos no valor de R$ 7 000,00.
Em contrapartida, tem obrigag¢oes no valor de R$ 33 000,00. O célculo da situagio
liquida seria, portanto:

SL=A-P
SL = (R$ 15 000,00 + R$ 7 000,00) — R$ 33 000,00 = — R$ 11 000,00

No balanco patrimonial, isso apareceria assim:

Ativo (Rs) Passivo (R$)
Bens I5 000,00 Obrigacoes 33 000,00
Direitos 7 000,00 Situacao liquida —11 000,00
Total 22 000,00 Total 22 000,00

Importante: essa situagao patrimonial é conhecida também como passivo a desco-
berto, devido ao fato de parte do passivo estar pendente ap6s a reversao de todos os
itens do ativo e do patrimoénio liquido.
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3. Situagao liquida nula ou inexistente
Como o préprio nome diz, nesse caso, a situagdo liquida é nula, isto é, igual a zero.

Exemplo: a Empresa S possui bens no valor de R$ 700,00 e direitos no valor de
R$ 1300,00. As obrigagdes somam R$ 2 000,00. Assim, a situagao liquida serd
a seguinte:

SL=A-"P
SL = (R$ 700,00 + R$ 1 300,00) — R$ 2 000,00 = 0

O balango patrimonial ficard assim:

Ativo (Rs) Passivo (R$)
Bens 700,00 Obrigacoes 2 000,00
Direitos 1 300,00 Situacao liquida o]
Total 2 000,00 Total 2 000,00

Importante: em todos os casos anteriores, os valores do ativo e do passivo eram sempre
maiores que zero. No entanto, pode ocorrer de um deles ser igual a zero. Se isso ocorrer,
o cdlculo da situagio liquida continuard sendo a diferenga entre o ativo e o passivo, pois
ela é que balanceard os cdlculos para que o total fique igual dos dois lados.

Veja como ficariam os balangos patrimoniais:

Ativo = Zero

Ativo (Rs) Passivo (Rs)

Bens o} Obrigacoes 1 500,00
Direitos 0 Situacao liquida —1500,00
Total o Total o

Passivo = Zero

Ativo (Rs) Passivo (Rs)

Bens 2 400,00 Obrigacoes o]

Direitos 1 000,00 Situacao liquida 3 400,00
Total 3 400,00 Total 3 400,00
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Atividade 3

CALCULANDO O PATRIMONIO LiQUIDO

1. Faga o balango patrimonial das seguintes ocorréncias da empresa Z:

* Folha de pagamento = R$ 15 000,00
* Maquindrio = R$ 10 000,00

* Pagamento a fornecedores = R$ 8 000,00

* Venda a prazo = R$ 20 000,00
Venda direta (2 vista) = R$ 12 000,00

Ativo (bens e direitos) — (Rs)

Passivo (obrigacoes e deveres) — (RS)

Total

Total

2. Calcule o patriménio liquido da empresa Z e escreva, nas linhas a seguir, a res-

pectiva situagio liquida, justificando-a.

Atividade 4

EXERCITANDO CONCEITOS: ATIVO E PASSIVO

Em grupo, discutam e respondam as questoes:
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1. No quadro a seguir, classifiquem cada um dos bens da lavanderia Z em ativo circu-
lante ou nio circulante. Em seguida, justifiquem as escolhas de vocés em cada caso.

Bens Ativo circulante Ativo nao circulante
Dinheiro em caixa

Méquinas de lavar roupa
Secadoras de roupa
Depdsitos bancéarios

Dividas a receber (curto prazo)

Dividas a receber (longo prazo)

Ativo circulante: formado pelos bens ou valores que podem ser transformados em moeda corrente com
prazo que varia desde o momento em que estd sendo publicada a informagao contébil até o término do
exercicio seguinte, no prazo de pelo menos um ano — curto prazo.

Ativo nao circulante: formado pelos bens mais duradouros (imdveis, maquindrios etc.) e também pelos
valores a serem recebidos futuramente, apds o término do exercicio seguinte — longo prazo.

2. Agora, vejam as obrigagdes e os deveres dessa empresa, classificando-os em
passivo circulante e nao circulante. Na sequéncia, justifiquem as escolhas de
vocés em cada caso.

Obrigacoes e deveres Passivo circulante Passivo nao circulante
Saldrios dos funcionarios
Impostos a pagar
Empréstimos obtidos
Aluguel do local
Dividas a pagar (curto prazo)

Dividas a pagar (longo prazo)
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Passivo circulante: constituido pelas dividas ou obrigacdes que devem ser pagas no exercicio presente,
além das que vencem até o encerramento do exercicio seguinte — curto prazo.

Passivo nao circulante: constituido pelas obrigacoes futuras, aquelas que vencerao nos préximos exer-
cicios, ou seja, apods o término do exercicio seguinte ao da apresentacdo da demonstracao contabil —
longo prazo.

3. Se a empresa NKL apresenta, em seu balango, o ativo maior que zero, o passivo
também maior que zero e a situagao liquida menor que zero, é possivel concluir
que sua situagio liquida é:

a) positiva.

b) negativa.

) superavitdria.
d) nula.

4. Na empresa XL, a soma do ativo representa o dobro da soma das obrigagdes.
Qual o valor das obrigacoes, sabendo que o patrimoénio liquido é de

R$ 150 000,002
a) R$ 300 000,00.
b) R$ 450 000,00.
o R$ 200 000,00.
d) R$ 100 000,00.
e) R$ 150 000,00.

Método das Partidas Dobradas

Como vimos na Unidade 1, esse método foi criado pelo frei Luca Pacioli, com o
objetivo de mostrar as alteragdes ocorridas no patriménio em determinado periodo,
porém mantendo sempre um equilibrio entre os recursos (ativo) e sua aplicagio
(passivo).

Para demonstrar esse equilibrio, ¢ feito sempre o registro das operagées, apontando
a origem do recurso e onde ele foi aplicado, como nas tabelas vistas até o momento.
Assim, o mesmo valor é langado sempre duas vezes, uma de cada lado da planilha,
pois a cada gasto corresponde um bem ou direito correspondente.
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Esse método consiste, essencialmente, no principio de que a cada débito feito em
uma ou mais contas corresponde um crédito equivalente em uma ou mais contas.
Nao existe débito sem crédito correspondente, de tal forma que a soma dos débitos
¢ igual 2 soma dos créditos.

Por exemplo: se compro um carro no valor de R$ 15 000,00, ele vai entrar em meu
balango da seguinte forma:

Ativo (Rs) Passivo (RS)

Pagamento do carro

Carro I5 000,00
> ! ao fornecedor

I5 000,00

Meu ativo ficou igual ao passivo, quer dizer, meu balango estd equilibrado.

E por meio desse método que empresas ou pessoas podem acompanhar, detalhadamen-
te, a aplicacdo de seus recursos, o que possibilita um melhor planejamento futuro.

Atividade 5
METODOS UTILIZADOS PARA REALIZAR A CONTABILIDADE

O método das Partidas Dobradas, apresentado por Luca Pacioli no livro Summa de
Arithmetica, Geometria, proportioni et proportionalita em 1494, nao afirma que:

a) Se houver uma conta a débito e uma conta a crédito e o débito na conta “A” for
no valor de R$ 80,00, o crédito na conta “B” deve ser no valor de R$ 80,00.

b) Se houver uma conta a débito e duas contas a crédito e o débito na conta “A”
receber o débito de R$ 100,00, a conta a crédito “B” deve receber R$ 100,00 e
a conta a crédito “C” deve receber R$ 0,00.

¢) Se houver uma conta a débito e duas contas a crédito e a conta “A” receber o
débito de R$ 100,00, a conta a crédito “B” deve receber R$ 30,00 e a conta a
crédito “C” deve receber R$ 100,00.

d) Se houver uma conta a débito e duas contas a crédito e a conta “A” receber o
débito de R$ 100,00, a conta a crédito “B” deve receber o crédito de R$ 70,00 e
a conta a crédito “C” deve receber R$ 30,00.
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Esta Unidade iniciou a discussao sobre aspectos mais especificos da Contabilidade,
apresentando uma nogao de seus objetivos e métodos.
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UNIDADE 6

PROCEDIMENTOS
CONTABEIS BASICOS

Para que a contabilidade seja eficiente e atinja seu principal
objetivo, o de permitir a visualizagio permanente da movimen-
tagao que ocorre no patrimonio empresarial, recorre-se a algu—
mas técnicas ou procedimentos bdsicos.

Escrituracao

As empresas dispoem de livros especificos para registrar tudo o
que acontece em seu dia a dia e que esteja ligado a gestdo de seu
patrimonio, isto é, aquilo que possa alterd-lo. Sempre que surge
a necessidade de uma nova tomada de decisdo na empresa, esses
livros sdo consultados. Daf a importancia de estarem sempre
atualizados e com a contabilidade impecavel.

A utilidade e a quantidade de livros adotados dependem, nao
s6 do ramo de atividade, mas também do porte da empresa.
Esses livros podem ser classificados quanto a utilidade em:

e principais: Livro Didrio e Livro Razio, utilizados para o re-
gistro de todos os fatos administrativos;

e auxiliares: Livro Caixa, Registro de Duplicatas, Contas-
-correntes etc., nos quais sao registrados eventos especificos
e que futuramente servirdo de base para o preenchimento do
Livro Diario.

Levando em conta a finalidade dos livros contdbeis, eles sio

classificados em:

e Obrigatérios: quando sio exigidos pela legislagao comercial,
tributdria e societdria, sendo que as leis que os exigem variam
de acordo com o 4mbito federal, estadual ou municipal;
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* facultativos: usados pelas empresas para auxiliar a contabiliza¢ao, mas nio sao
exigidos por lei, como Livro de Contas-correntes, de Controle de Contas etc.
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Os eventos que modificam o patrimoénio da empresa sdo chamados de fatos admi-
nistrativos. Justamente por esse motivo, eles precisam ser registrados nos livros de
escrituracio da entidade. Esses fatos podem ser agrupados em trés tipos diferentes:

1. Fatos permutativos, qualitativos ou compensativos: nio alteram o patrimoénio li-
quido da empresa, apenas evidenciam trocas entre o ativo e o passivo.

2. Fatos modificativos ou quantitativos: surgem quando o patrimoénio liquido sofre
alguma alteracio.

3. Fatos mistos: englobam, ao mesmo tempo, as duas situagoes citadas anteriormente.

Diferentemente dos fatos administrativos, existem os atos administrativos, que
correspondem aos eventos que acontecem na empresa, mas nao afetam seu patri-
monio. Por exemplo: contratacio de funciondrios, efetivagao de contratos de segu-
ro ou assinatura de fianca para terceiros.

Nao se deve supor, entio, que, por ndo representarem alteragao no patriménio, nao
precisam ser langados nos livros de escrituragio. E necessdrio analisar cada um dos
eventos individualmente, pois alguns deles podem representar compromissos que,
no futuro, vao acarretar modificagoes na situagio financeira, como: promessa de
bens como garantia de dividas, hipoteca de imédveis, emissdo de titulos de cobranca
bancdria, fiancas ou avais a favor de terceiros etc.

Dessa forma, a contabilizagdo ¢ feita utilizando-se algumas provisoes para fazer
frente a essas possiveis obrigagoes futuras, como avais e garantias, conforme orien-
tacoes dadas no Pronunciamento Técnico do CPC 25 — Provisées, Passivo Contin-
gente e Ativo Contingente.
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O registro desses eventos, chamado também de “langamento”, precisa ser feito em
ordem cronoldgica e especificar a natureza de cada operacio. Deve ser feito no Livro
Didrio e é imprescindivel que esteja de acordo com os Principios da Contabilidade
— Cédigo Comercial Brasileiro, Lei federal n° 556/1850 — e siga as normas tributdrias
legais — Regulamento do Imposto de Renda (RIR), Decreto federal n° 3.000/1999.

Quanto a natureza dos registros, eles podem ser classificados em:
* cronoldgicos: quando seguem a ordem dos acontecimentos;

* sistemdticos: quando sdo usados para registrar eventos similares.

Livros Natureza Finalidade Utilidade
Razdo Sistemético Obrigatdrio Principal
Diario Cronoldgico Obrigatdrio Principal
Lalur Sistematico Obrigatorio Augxiliar
Caixa Sistematico Facultativo Augxiliar
Registro de duplicatas Sistemaético Obrigatdrio Ausxiliar
Contas-correntes Sistemético Facultativo Auxiliar

Fonte: RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade geral facil. 9. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

Livros principais

O Livro Didrio ¢ obrigatério pela legislagdo tributdria e também pelo Cédigo
Comercial Brasileiro. Estd presente em todas as empresas e seu registro deve ser
feito diariamente, pelo Método das Partidas Dobradas.

Para que sua escrituragao seja fidedigna, os langamentos devem seguir uma ordem
cronoldgica, sendo que existem alguns itens essenciais na forma de efetuar o regis-
tro, observando a seguinte ordem: local e data em que ocorreu o fato; conta a ser
debitada; conta a ser creditada; histérico do acontecimento; valor.

No momento de efetuar o registro, a primeira coisa a fazer, apds identificar local e
data da ocorréncia, é analisar os elementos envolvidos nas operacoes. Para cada fato
administrativo, sempre ocorre uma troca:

a) se entra dinheiro em caixa ou se ¢ feita uma venda de mercadoria a vista, a em-
presa terd de entregar parte de seu estoque para um cliente em fungao da venda
realizada;
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b) se entra um bem em razio de uma compra para uso pela empresa, como maqui-
na ou equipamento, sai o dinheiro do caixa da empresa, ou de empréstimo ban-
cdrio, correspondente ao pagamento da compra desse bem, e assim por diante.

A seguir, identifica-se, para cada um dos elementos que compéem o fato, em qual
tipo de conta ocorrerd o débito e em qual acontecerd o crédito.

Tendo esses dados em maos, fica mais fécil realizar o registro no Livro Didrio. Para
ficar mais claro, veja o registro das operacoes ocorridas na empresa M, no més de
janeiro de 2000.

* No dia 5 de janeiro, depésito da quantia de R$ 23 000,00 no Banco X.

* No dia 12 de janeiro, compra de alguns produtos de almoxarifado, da loja K, no
valor de R$ 580,00, conforme Nota fiscal, série A, n® 3 245.

Data Titulo da conta / Histérico Débito (RS) Crédito (Rs)
Bancos C/Movimento 23 000,00
05/01/2000 | acaixa 23 000,00

Dep0sito no Banco X
Estoque de material de consumo 580,00
12/01/2000 a caixa 580,00

Nota fiscal, série A, n® 3 245, da loja K

E essencial que toda a movimentagao contdbil da empresa seja registrada nesse livro,
de forma clara, em nosso idioma, com valores em moeda nacional. Convém lembrar
que esse registro nao pode, em nenhuma hipétese, apresentar rasuras, borrées ou
espagos em branco.

As folhas do livro sio numeradas e ele deve conter um termo de abertura e um de
encerramento, ambos assinados pelo responsivel da empresa e pelo contador, a todo
final de periodo. Nessa ocasido, o livro precisard ser autenticado na Junta Comercial
da sede da empresa, nao podendo sofrer atraso superior a 180 dias, segundo o Re-
gulamento do Imposto de Renda (Decreto federal n° 3.000/1999), o Cédigo
Comercial Brasileiro (Lei federal n° 556/1850), e o Novo Cédigo Civil (Lei federal
n° 10.406/2002).

O uso da preposi¢ao « antes da indicagio da conta credora tem origem no raciocinio
de que qualquer débito ocorrido corresponde a créditos. Atualmente, contudo, a
maior parte dos sistemas contdbeis suprimiu esse uso, o que nio impede, logicamen-
te, que a empresa em que vocé venha a trabalhar mantenha essa prética.
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Com o aumento do uso do processamento eletrénico de dados, o Livro Didrio e todas as outras escri-
turacbes contdbeis estdo sendo substituidos por formulérios continuos. As folhas do Livro Didrio sao
numeradas automaticamente e, ao final do perfodo contdbil, devem ser impressas e encadernadas, com
os termos de abertura e de encerramento.

No entanto, até bem pouco tempo atrés, esse livro necessitava, por forca de lei, ser impresso em tipogra-
fias, conter folhas numeradas sequencialmente e possuir espaco préprio para a abertura e o encerramen-
to do livro. Depois de concluido esse procedimento, precisava ser autenticado no Registro do Comércio.

A imagem a seguir mostra um modelo de Livro Didrio adotado atualmente:

ID Livro Didrio X

Arquivo Relatorios Adicionais Utilitarios Ajuda

Livro Diario - 01/02/2015 a 31/03/2015 n
= B @0 m©Q [ H O ~™-35

a
Nome: Oracle Com. de Equip. Eletronicos Me
CNPJ: 41.585.457/0001-75
Folha: 1
DATA CONTA DE DEBITO CONTA DE CREDITO  LANGAMENTO HISTORICO VALOR DE DEBITO  VALOR DE CREDITO
01/02/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012) ~ 7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG. POSTO DE GASOLINA RS 750,00 R$ 750,00
01/02/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012) ~ 7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG.IPTU 02/10 RS 350,00 R$ 350,00
02102/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012)  7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG. FORNECEDOR DE MEMORIAS RS 1200,00 R$ 1200,00
02102/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012) ~ 7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG. FORNECEDOR DE PLACAS DEVIDEO ~ R$ 2700,00 RS 2700,00
02002/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012)  7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG. PAPELARIA ALTA RS 50,00 RS 50,00
03/02/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012) ~ 7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG. MECANICA R$ 850,00 RS 850,00
03/02/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012)  7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG. DUPLICATAS RS 1500,00 RS 1500,00
05/02/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012)  7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG ALUGUEL RS 2850,00 R$ 2850,00
05/02/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012)  7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG SALARIO FUNCIONARIOS R$ 11550,00 R$ 11550,00
05/02/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012)  7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG CONVENIO ESTACIONAMENTO RS 950,00 RS 950,00
05/02/2015  3.0.2.0.01.00015 (0012)  7.7.3.0.01.00024 (0214) 032 PG ANUNCIO NA REVISTA INFORMATICA ~ R$  2550,00 RS 2550,00
=

O Livro Razao, também obrigatdrio pelas normas contdbeis, é extremamente til
para a contabilidade da empresa, uma vez que seu registro se dd por meio de contas
individualizadas, o que permite um controle mais detalhado de cada uma dessas
contas.

Cada lancamento registrado no Livro Didrio ¢ transcrito para o Livro Razao, mas em
contas individuais, como Caixa, Estoque, Equipamentos etc., e deve apresentar
em cada uma delas o detalhamento da movimentagao ocorrida no caixa da empresa:
débitos, créditos e saldo final das operagoes feitas em determinada conta.

A escrituragio manuscrita desse livro deve conter algumas informagées primordiais,
como: nome da conta; data do langamento, com indica¢io de dia, més e ano;
histérico do langamento, ou seja, o detalhamento do fato administrativo; débito,
isto ¢, quanto foi debitado da conta; crédito, indicando o valor que foi creditado
na conta; e, por fim, saldo, que representa a diferenca entre o débito e o crédito.
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LIVRO RAZAO

Fabrica de Serras Jabur Ltda.
CNPJ: 75.253.125/0001-44

Conta-caixa

st Débito Crédito
Data Histérico (Entradas) (Saidas) Saldo

Ref. a implantacao do
27/02/2015 capital disponibilizado R$ 350.000,00 R$ 350.000,00
pela uniao societaria

16/03/2015 | hef-aaquisicao de R$ 180.000,00 R$ 170.000,00
maquinas e eqUIpamentos

Ref. a aquisicao de

moveis de escritorio R$ 80.000,00 R$ 90.000,00

23/04/2015

O Livro Razdo costuma apresentar uma forma mais simples de registro, utilizando
um grafico ou conta em T, também chamada de razonete.

Sua apresentagio é bem diddtica, facilitando o registro e o entendimento da movi-
menta¢io de cada um dos lancamentos contdbeis. No lado esquerdo, aparecem os
débitos e, no lado direito, os créditos; assim é ficil verificar as diminuicées ou os
aumentos ocorridos em cada conta.

Ativo Passivo

Débito Crédito Débito Crédito

+ - — +

E preciso usar um razonete para cada conta. Portanto, em cada movimentagio, vao
aparecer dois razonetes, um que indica em qual conta acontece o débito e outro que
indica em qual conta ocorre o crédito. O registro deve seguir a mesma ordem do
Livro Didrio, como forma de evitar esquecimentos ou enganos.

Para ficar mais claro, veja a seguir como foi feito o registro do Livro Didrio da
empresa M, do dia 12 de janeiro de 2000, no Livro Razao.
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D — Produtos de almoxarifado: R$ 580,00.
C — Caixa: R$ 580,00.

Almoxarifado Caixa

R$ 580,00 R$ 580,00

Resumindo, tudo que foi langado em débito no Livro Didrio deverd ser langado no
lado esquerdo do razonete de uma determinada conta. Em outro gréfico (outra
conta), no lado direito constard o que apareceu em crédito no Livro Didrio.

Nesse exemplo, foi feito apenas um langamento em cada conta, mas na pritica,
antes do lancamento do débito ou crédito, é lancado o Si = Saldo inicial, aquele
apurado na ocorréncia anterior; em seguida, é informado o SF = saldo final.

Além disso, no razonete, varios lancamentos sio feitos na mesma conta e, como
forma de identificd-los, costuma-se numeré-los de acordo com a numeracio feita
no Livro Didrio.

Veja um exemplo de como se dd esse tipo de registro:
(1) Saldo inicial (Si), em dinheiro — R$ 56 000,00.

(2) Compra de mercadorias, a vista, do depésito G, conforme NF n° 445, no

valor de R$ 15 000,00.
(3) Pagamento de impostos ao Banco L, conforme guia, no valor de R$ 350,00.

Langamentos no Livro Didrio:

(1) Caixa
a capital
Saldo inicial ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e R$ 56 000,00

(2) Estoque de mercadorias
a caixa
Compra de mercadorias .....ccocveeveureueneee R$ 15 000,00

(3) Impostos e taxas
a caixa
Pagamento de impostos ........ccvcueeueceeeneenne. R$ 350,00
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Lamgamem‘o 7nos razonetes:

. Estoque de Impostos e taxas
Caixa (Rs) mercadorias (Rs) (Rs)
56000 (Si) | 15000 (2) 15000 (2) 350 (3)
350 (3)
15350 (T)

Quando sao usados programas computadorizados, esse tipo de lancamento fica
semelhante & imagem a seguir.

E Bancos Capital Social
3 5.450,00 (Si) 750,00 (2) 17.500,00 (Si)
f 247,00 (1) 25,00 (3)
° 415,00 (6) 325,00 (7)
815,00 (8)
930,00 (11)
Mercadorias Veiculos
3.245,00 (Si) 352,00 (4) 2.452,00 (Si)
457,00 (5)
Clientes Aplicac6es Financeiras
750,00 (Si) 247,00 (1) 1.450,00 (Si)
895,00 (4) 400,00 (6) 152,00 (10)
Fornecedores Aluguéis a Pagar
900,00 (11) 5.600,00 (Si) 750,00 (2) 750,00 (Si)
457,00 (5) 750,00 (9)
Lucro do Exercicio Despesas com Xerox
3.450,00 (Si) 25,00 (3) 25,00 (R)
452,00 (T)
CMV Receita de Vendas
352,00 (4) | 352,00 (R) 895,00 (R) 895,00 (4)
Juros Recebidos Despesas com Combustivel
15,00 (R) | 15,00 (6) 325,00 (7) 325,00 (R)
Despesas com Reparos Despesas com Aluguéis
815,00 (8) | 815,00 (R) 750,00 (9) 750,00 (R)
Receita de Apl. Finaceiras Despesas com Juros
152,00 (10) 152,00 (R) 30,00 (11) 30,00 (R)
ARE
25,00 (R) 895,00 (R)
352,00 (R) 15,00 (R)
325,00 (R) 152,00 (R)
815,00 (R)
750,00 (R)
30,00 (R)
452,00 (T)
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Livros auxiliares

O Livro Caixa serve para o registro de todo e qualquer
fato administrativo que envolve dinheiro na empresa. Ele
¢ facultativo, mas de grande utilidade, principalmente
para o acompanhamento detalhado do movimento fi-
nanceiro da empresa. Por esse motivo, na maior parte
delas, o preenchimento desse livro fica a cargo da Tesou-
raria, departamento responsavel pelo recebimento e pa-
gamento de cada uma das despesas ocorridas no periodo.

E importante ressaltar, porém, que, no caso de empresa
optante pelo Simples Nacional, esse livro é obrigatério
perante o fisco e deve observar as exigéncias e formali-
dades constantes na Lei federal n° 9.317/1996.

© Daniel Beneventi

Simples Nacional: Regime
compartilhado de arrecada-
cao, cobranca e fiscalizacao
de tributos aplicavel as Mi-
croempresas € Empresas de
Pequeno Porte, previsto na
Lei complementar n? 123, de
14 de dezembro de 2006.

BRASIL. Receita Federal. O que
é o Simples Nacional? Disponivel
em: <http://www8.receita.
fazenda.gov.br/SimplesNacional/
Documentos/Pagina.aspx?id=3>.
Acesso em: 24 abr. 2015.

o1

DEVE CAIXA

HAVER
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e

Os intocdveis (The untouchables,
diregdo de Brian de Palma, 1987)
conta o relato autobiografico de um
agente estadunidense e seus esforgos
para trazer Al Capone a justica.

O filme mostra o trabalho da
contabilidade e como a descoberta
de seus Livros Caixa levou
a queda do mafioso.

Normalmente, o Livro Caixa possui as seguintes colunas:
data, seguindo a ordem cronolégica dos acontecimentos;
histérico, que especifica cada um dos fatos administra-
tivos; parcelas, que indicam os valores de débito ou
crédito, se forem parcelados; débito, que representa as
entradas de dinheiro; e crédito, na qual se registram
as saidas de dinheiro.

A movimentag¢ao comega sempre com o saldo de débito
do dia anterior e finaliza com o saldo final devedor, que
¢ o mesmo que aparecerd no inicio do dia seguinte, sen-
do que os saldos podem ser vistos pela movimentagao
didria ou mensal (total).

Esse livro serve de base para a elaborag¢ao do Livro Dia-
rio e, posteriormente, do Livro Razao. Tudo que é lan-
¢ado no Livro Caixa deve aparecer, obrigatoriamente,
nos outros dois e o saldo apurado nele deve corresponder
ao saldo da conta caixa do Livro Razio.

LIVRO CAIXA

Periodo 01/03/2015 a 05/03/2015

Torres Empreendimento LTDA

Data de emissao: 05/03/2015
Hora: 17:59:41

Nome do Banco: Banco CredBank S/A Valor do més anterior: R$ 5.000,00

Banco: 171  Cédigo da agéncia: 015 Valor do dia anterior: R$ 0,00
DATA LANCAMENTO COD. EVENTO L. ORIGEM OBSERVAGAO DEBITO CREDITO
02/03/2015 2,00 1254 Internet R$ 50,00
02/03/2015 4,00 1475 Aluguel R$ 750,00
02/03/2015 8,00 3221 Prestacéo de servigos R$ 1.800,00

l Total do dia Total de Débito: R$ 1.800,00 Total de Crédito: R$ 800,00 Saldo: R$ 6.000,00 l
03/03/2015 8,00 3221 Prestacdo de servigos R$ 1.400,00
03/03/2015 7,00 4578 Venda de mercadorias R$ 700,00
03/03/2015 6,00 7665 IPTU (Parcela 02/10) R$ 200,00

l Total do dia Total de Débito: R$ 2.100,00 Total de Crédito: R$ 200,00 Saldo: R$ 7.900,00 ‘
04/03/2015 9,00 4551 Compra de 01 computador p/ expedi¢ao R$ 2.500,00

l Total do dia Total de Débito: R$ 0,00 Total de Crédito: R$ 2.500,00 Saldo: R$ 5.400,00 l
05/03/2015 8,00 3221 Prestacdo de servigos R$ 4.500,00
05/03/2015 3,00 4578 Folha de Pagamento R$ 8.000,00

l Total do dia

Total de Débito: R$ 4.500,00

Total de Crédito: R$ 8.000,00 Saldo: R$ 1.900,00 l

| TOTAL DE DEBITO: R$ 8.400,00

TOTAL DE CREDITO: R$ 11.500,00 SALDO: R$ 1.900,00 |
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Como no caso dos outros livros, também o Livro Caixa costuma ser feito, atual-
mente, por meio de programas computadorizados.

H - - 5 T%
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO E %
I
= 56 Recortar A A E.E ‘ - 5 Quebrar Texto Al ©
ER copiar ~ _ g
C‘ila' ¥ Pincel de Formatagéo NI S~ D~ A- === ‘ &= = Mesclar e Centra;g
Area de Transferéncia [F] Fonte [F] Alinhamento
‘AZZ v‘i‘x«/fo
A B C D E F G H
1 O O DO A A
2 Data Descricédo Detalhes Entrada | Saida Saldo
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20 TOTAL DO MES
21 SALDO FINAL
22
-
23

O Livro Contas-correntes ¢ facultativo. Assim mesmo, é bastante usado nas micro

e pequenas empresas. Nele sao registradas, em ordem cronoldgica, todas as operagoes

comerciais entre a empresa e seus clientes ou fornecedores. Dessa forma, por meio

dele pode-se acompanhar todos os direitos e as obrigagdes da empresa, o que faci-

lita bastante seu cumpriment

0.

DEBITO

[crEoro[ 8 [ saLoo oATA

DEBITO

[crépio]

3

SALDO
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Como os anteriores, ele pode ser preenchido & mio ou no computador.

MOVIMENTAGAO CONTA RESUMO

= CONTA DESCRIGAO
m BlueBank |~ M| Conta-corrente / Ag. 777 - C/C 01574-8 LI e I

DATA DESCRICAO TRANS DESTINO VALOR R$ QuIt REF PARC

R$ 550,00
R$ 80,00
R$ 56,00

R$ 2000,00
R$ 79,00
R$ 120,00
R$ 500,00
R$ 3500,00
R$ 45,00

R$ 2000,00
R$ 1920,00
R$ 1864,00
-R$ 136,00
-R$ 215,00
-R$ 335,00
- R$ 835,00
R$ 2 665,00
R$ 2620,00

05/03/15 i | condominio
06/03/15 saque
09/03/15 luz

casa

gl K
K
gl K

diversos

casa

09/03/15 financiamento apartamento casa

09/03/15 internet casa

10/03/15 gasolina carro

11/03/15 sofa casa

12/03/15 i | prestagao de servigos honorarios

13/03/15 juros limite

juros

EREENRNRONRRR

[l K3 K0l K2 K2 K2 K0 KY KE K

[l K3 K0l K2 K2 K2 K0 KE KD K
0 K1 Ki K3 K3 K2 K KD KK

O Livro de Registro de Duplicatas ¢é facultativo, segundo a legislagdo comercial,
exceto nos casos de empresas que realizem vendas a prazo e emitam faturas e du-
plicatas (art. 19 da Lei federal n® 5.474/1968). Nesse caso, ele ndo sé é obrigatdrio,
como também a falta de seu preenchimento pode trazer graves consequéncias no
caso de faléncia da empresa (art. 178 da Lei federal n° 11.101/2005).

Ele é usado também, em muitas empresas, para fins de escrituragio resumida do
Livro Didrio, desde que as vendas a prazo nio excedam o periodo de trinta dias.
Nesse caso, passa a ser obrigatério para a empresa perante a legislacio tributdria

(subitem 6.1 do PN CST n¢ 127/1975).

As regras de seu preenchimento sao previstas no pardgrafo 1° do art. 19 da Lei fe-

deral n° 5.474/1968:

* todas as duplicatas emitidas, com niimero de ordem, data e valor das faturas
origindrias e data de sua expedicao;

* nome e domicilio do comprador;
* anotacoes das reformas;

e prorrogagoes de prazo e outras circunstancias necessdrias.

BRASIL. Lei n® 5.474, de 18 de julho de 1968. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/
ccivil_o3/leis/L5474.htm>. Acesso em: g abr. 2015.
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Como todos os outros livros contdbeis:

* deve conter termos de abertura e de encerramento datados e assinados por um
contador habilitado pelo Conselho Regional de Contabilidade;

* deve ser mantido na empresa;

* ndo pode conter erros, emendas, borrdes ou rasuras;

* pode ser mecanizado, desde que suas folhas sejam numeradas sequencialmente.

REGISTRO DE DUPLICATAS

FATURA ORIGINARIA

A

DUPLICATAS

COMPRADOR

N DE
ORDEM oarh

ATA PROTESTO A ORDEM OBSERVAGOES

Outro livro facultativo em empresas em geral é o Livro
de Apuragio do Lucro Real (Lalur), livro fiscal que serve
para registrar a escrituragdo comercial. Ele é muito util
as empresas, uma vez que seu registro possibilita economia
de tempo e ganho de qualidade na prestacio de servigos.

Serve para controlar o lucro real da empresa, por meio
de adi¢oes, exclusdes e compensagdes, registrando os
valores que nio aparecem na escrituragio comercial.

E composto por duas partes:

empresas tributadas como
empresas de lucro real.

* Parte A: registro dos ajustes do lucro liquido do exer-

cicio. Nessa parte do livro, os ajustes, como valores

excluidos, despesas sem dedugao etc., precisam ser
discriminados e organizados por data.

e Parte B: controle de valores que constituirao ajuste do

lucro liquido em periodos futuros. Como o préprio
nome diz, nessa parte aparecero os valores que pode-
rdo afetar o lucro real, mas em tempo futuro, como

deprecia¢io, inflagdo, prejuizos etc.
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Parte A - Registro dos ajustes do lucro liquido do exercicio

Luiz Carlos (Socio-gerente)

s Valor Adicdes | Exclusoes
Data Historico (R$) (R$) (R$)
NATUREZA DOS AJUSTES

07/05/14 | Multa registrada Livro Diario, fl. 95 4482,00
13/06/14 | Multa registrada Livro Diario, fl. 112 452,00
24/06/14 | Multa registrada Livro Diario, fl. 114 210,00
07/07/14 | Multa registrada Livro Diario, fl. 125 630,00 5774,00
13/07/14 | Dividendos recebidos registrados Livro Diario, fl. 115 2500,00

TOTAL Adicoes e Exclusoes 5774,00 2500,00
31/10/14 | Demonstrativo do lucro real

Periodo de 01/05/2014 a 31/12/2014
Resultado do periodo 10000,00
ADICOES
Multas 5774,00
Total de adicoes 5774,00
EXCLUSOES

Dividendos 2500,00

Total de exclusdes 2500,00

Lucro real antes da compensacao de prejuizos: 13244,00

Compensacao de prejuizos: (7000,00)

Periodo bases anteriores

Lucro real apos a compensagao de prejuizos: 6 244,00

Sao Paulo, 31 de Dezembro de 2014
aéwxh, Corlos Cowlos Roberto
7

Carlos Roberto (Contador)
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ucro Real

Juliao Comércio de Alimentos Me. Folha: 3
CNPJ 21.383.777/0001-95

LIVRO DE APURACAO DO LUCRO REAL
PARTE B - Controle de valores que constituirao ajuste do lucro liquido de periodos futuros
Data dos registros: 22/02/2015
Periodo-base: 01/01/2014 a 31/12/2014

ITEM: Prej. fiscais a compensar, atividade em geral — 2012 a 2015 (Prej. nao operacional)

~ CONTROLE DE VALORES (R$)
HISTORICO - .
DEBITO CREDITO SALDO
Saldo acumulado periodos-base anterior R$ 15.000,00 C
Acréscimo efetuado neste periodo-base R$ 12.000,00 R$ 27.000,00 C
Compensagao efetuada neste periodo-base R$ 7.000,00 R$ 20.000,00 C
Perdas do direito por impedimentos legais R$ 3.000,00 R$ 17.000,00 C
Atividade 1

RETOMANDO ALGUNS CONCEITOS DE ESCRITURACAO

Em grupo, discutam cada uma das questoes a seguir, antes de apontar a alternativa

correta.

1. Atos administrativos s3o aqueles que:

a) provocam alteragao no patriménio da empresa.

b) nio alteram o patriménio, apesar de poderem acontecer no dia a dia da empresa.

2. Se um evento ocorrido na empresa nao provocar alteracio no patrimonio, mas
evidenciar modificagoes entre o ativo e o passivo, ele deve ser considerado:
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a) um fato modificativo.
b) um ato administrativo.
¢) um fato permutativo.

3. Listem pelo menos trés itens essenciais na escrituragao do Livro Didrio.

4. Levando em conta a classificagdo dos livros contdbeis, preencham o quadro a

seguir.
Classificacao quanto a
Livros Utilidade: Natur:e;a: Fmalu:lgde:
rincipal ou auxiliar c.ronologllco ou obngatgno ou
p sistematico facultativo
Livro Diario

Livro Contas-
-correntes

Livro Registro
de Duplicatas

Livro Caixa
Livro Razao

Livro de Apuracao
do Lucro Real (Lalur)
5. Efetuem o langamento, no Livro Didrio, dos seguintes fatos administrativos:

a) venda, a vista, de uma lancha, marca NoMar, valor R$ 135 000,00, conforme
recibo;
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b) compra, a vista, de um computador da marca BCD, conforme Nota fiscal
n® 341, no valor de R$ 2 000,00;

¢) pagamento em cheque, efetuado a Transportadora Levatudo, referente ao frete
de uma lancha, no valor de R$ 750,00.

Plano de contas

Para que seja possivel realizar o preenchimento de todos os relatérios e livros
contdbeis, a empresa estabelece uma estrutura prévia de escrituragio, que é o
plano de contas.

O plano de contas é especifico para cada empresa, sendo por esta elaborado, com
base em suas peculiaridades. Para que haja conformidade nos registros contabeis,
¢ legalmente exigido que ele esteja de acordo com os Principios da Contabilidade e
que siga a Lei federal n° 6.404/1976 e suas alteragoes, bem como a legislagao espe-
cifica de seu ramo de atividade.

Esse plano tem a finalidade de orientar os procedimentos contdbeis, garantindo a
padronizagdo dos procedimentos. Para isso, precisa estabelecer as condutas que
serdo adotadas na fase de registro dos eventos e detalhar as contas que serdo utili-
zadas nesses registros, de acordo com seus titulos, fungées e regras de funcionamen-
to, bem como a forma de seus agrupamentos. O plano necessita ser funcional,
preciso e de fdcil entendimento, mas, a0 mesmo tempo, flexivel para se adaptar a
quaisquer necessidades que surjam na empresa, além de possibilitar o registro fiel
de seu patriménio.

Para que seja completo, deve possuir um elenco de contas, um manual que as
descreva e explicacoes detalhadas para o registro de operagdes especiais. Logica-
mente, existem empresas nas quais o plano possui outras informagdes, mas isso ¢
facultativo.
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Elenco de contas

As contas, como vimos na Unidade 5, representam o agrupamento das ocorréncias
contdbeis da empresa, de acordo com sua natureza. Assim, cada conta retine fatos
préprios e distintos das demais contas.

Exemplo:

Fatos Contas
Computadores e impressoras Computadores e periféricos
Vendas a prazo Duplicatas ou titulos a receber
Mesas, cadeiras, estantes, armérios... Mdveis e utensilios
Compras a prazo Duplicatas ou titulos a pagar
Papel, lapis, canetas... Material de consumo
Pagamento a vista em dinheiro Caixa
Dinheiro depositado em banco Bancos

O elenco de contas relaciona aquelas que serdo utilizadas
pela empresa, especificando seu titulo e cédigo, sempre
de acordo com a estrutura estabelecida pela Lei federal
n°® 6.404/1976, posteriormente alterada pelas leis federais
n° 11.638/2007 e n° 11.941/2009:

1. Ativo — referente a bens e direitos:

Na escrituragdo contébil, fazem a. AUVO CerUlante;
parte do ativo ou passivo circulante
as contas com vencimento dentro . _ .
do exercicio social e as contas a b AthO nao CerUlantC:
vencer até o término do exercicio
seguinte. As contas com vencimento . .,
posterior ao encerramento do 1. reahzavel a lOflgO prazo;
exercicio social vao constar no ativo
ou passivo ndo circulante.

ii. investimentos;
iii. ativo imobilizado e intangivel.
2. Passivo — referente a obrigagées e patriménio liquido:
a. Passivo circulante;
b. Passivo nio circulante;
c. Patrimonio liquido:

i. capital social;
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ii. reservas de capital;

iii. ajustes de avaliagao patrimonial;
iv. reservas de lucros;

v. agdes em tesouraria;

vi. prejuizos acumulados.

Fonte: BRASIL. Lei N2 6.404, de 15 de dezembro de 1976.
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_o3/leis/
[6404consol.htm>. Acesso em: g abr. 2015.

Manual de contas

A explicagdo do uso correto de cada uma das contas
presentes no elenco vai constar desse manual, que tem
como objetivo orientar o contador em seu trabalho de
registro das ocorréncias didrias.

Esse manual deve conter a finalidade de cada conta, a
ocasido em que ela serd debitada ou creditada e, final-
mente, sua natureza (devedora ou credora).

Costuma aparecer da seguinte forma:

Contas Descricao
I. Ativo Contas que indicam bens ou direitos

Contas que indicam bens ou direitos

1.1 Circulante o ,. .
realizdveis durante o exercicio social

Contas que registram bens que podem
ser movimentados imediatamente.
Sua funcao € apontar os valores em
poder da empresa

I.I.1 Disponibilidades

Cddigo das contas

No elenco de contas, os respectivos codigos aparecerao
compostos por um ou mais algarismos, que serao deter-
minados pelo contador, de acordo com o porte da em-
presa. A quantidade de algarismos vai depender do grau
de detalhamento pretendido na escriturago.

Na escrituragdo, o critério para
relacionar as contas é sempre o
decrescente, sendo que no ativo, para
esse calculo, considera-se o grau de
sua liquidez (quanto menor o prazo,
maior a liquidez), e no passivo, o grau
de sua exigibilidade (quanto menor o
prazo, maior a exigibilidade).
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A forma mais comum de fazer a codificacio é a seguinte:
1. Ativo
2. Passivo
3. Contas de Despesa
4. Contas de Receita
5. Contas de Apuracao do Resultado
O ativo, por exemplo, pode ser subdividido em:
1. Ativo
1.1 Ativo circulante (subgrupo do ativo)
1.1.1 Disponibilidades (subgrupo do ativo circulante)
1.1.1.1 Caixa Geral (subgrupo de Disponibilidades e conta em 1° grau)
1.1.1.1.1 Caixa da empresa (subgrupo de Caixa Geral e conta em 2° grau)
1.1.1.1.2 Caixa da filial (mesmo subgrupo e conta em 2° grau)
1.1.1.2 Bancos (subgrupo de Disponibilidades e conta em 1° grau)
1.1.1.2.1 Banco do Brasil (subgrupo de Bancos e conta em 2° grau)
1.1.1.2.2 Caixa Econémica (mesmo subgrupo e conta em 2° grau)

A liquidez refere-se a velocidade com que o ativo pode ser transformado em di-
nheiro. Um ativo serd considerado de alta liquidez se puder ser transformado, em
curto periodo de tempo, em moeda e sem perdas do valor total no preparo de sua
venda, considerando, por exemplo, custos com publicidade.

Em Contabilidade, exigibilidade significa obriga¢do e diz respeito as obrigacoes
assumidas por uma empresa ou individuo de prestar servi¢os ou entregar parte de
seu ativo a terceiros.

Classificacao e natureza das contas
Relembrando, as contas sao classificadas em:

* Contas Patrimoniais: representam os elementos que fazem parte do patrimoénio
da empresa, podendo constar no ativo ou no passivo, dependendo de sua condi-
¢ao no momento (exercicio social do balanco).
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* Contas de Resultado: retinem a movimentagao de
valores no exercicio social da empresa. Elas comprovam
as despesas (saldrios, aluguel, dgua, luz, telefone, ma-
teriais de almoxarifado etc.) e as receitas (valores rece-
bidos pela venda de produtos, descontos obtidos em
negociagdes etc.) no periodo determinado.

Funcionamento das contas

Em Contabilidade, o funcionamento das contas ¢ feito
por meio de débito e crédito. Porém, esses conceitos sao
um pouco diferentes daqueles usados no dia a dia, como
estar em débito ou em crédito com alguém; dai a impor-
tincia de entender a natureza das contas.

Qualquer entidade empresarial tem inicio com os recur-
sos préprios dos scios, que é o que se representa conta-
bilmente como patriménio liquido. A medida que se
iniciam suas atividades, comegam a existir movimenta-
¢oes nesse patriménio, surgindo o patriménio exigivel,
ou seja, aquele que se origina de terceiros.

Entao, se os recursos se originaram do patrimoénio, ele é
credor das aplicacoes que, a0 mesmo tempo, sao deve-
doras a ele. Dessa forma, as contas que representam bens
e direitos (ativo), como as que registram despesas e cus-
tos, sdo de natureza devedora, isto é, débito, e as contas
que indicam receitas ou obrigacoes (passivo) sao de na-
tureza credora, isto é, crédito.

No registro contdbil, costumam aparecer assim:

Contas Patrimoniais

e

Em O capital (Le capital, direcao
de Costa-Gavras, 2012) o tema € a
crise financeira de 2008, com
origem na especulagdo imobilidria
desenfreada nos Estados Unidos. O
enredo gira em torno do banqueiro
Tourneuil, que vive os perversos
jogos e manipulacdes de poder
dentro do sistema financeiro
internacional, evidenciando as
consequéncias da globalizagdo.

Ativo Passivo

Bens (+) Obrigacoes (-)

Direitos (+) Patriménio liquido (+ ou —)
(contas de natureza devedora) (contas de natureza credora)
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Contas de Resultado

Despesas (-) Receitas (+)

(contas de natureza devedora) (contas de natureza credora)

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade geral f4cil. 9. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. p. 63.

Existem ainda as Contas Retificadoras ou Redutoras, que possuem saldo
contrdrio as outras contas do mesmo grupo. Elas evidenciam as possibilidades
de alteragao do fato administrativo registrado, acarretando uma redugio do
ativo ou do passivo. Assim, se forem retificadoras do ativo, terdo saldos cre-
dores (+); se forem retificadoras do passivo ou do patriménio liquido, apre-
sentario saldos devedores (-).

Para melhor visualiza¢ao do funcionamento das contas, veja o quadro a seguir.

. Natureza das NP
Tipos de contas contas Sofrem aumento | Sofrem diminuicao

Que representam o

ativo Devedora Ao serem debitadas Ao serem creditadas
(p)auSeSi:/eopresentam ° Credora Ao serem creditadas Ao serem debitadas
Sautfir:fép r:?selgji?oo Credora Ao serem creditadas Ao serem debitadas
Indicativas de . .

despesas Devedora Ao serem debitadas Ao serem creditadas
Indicativas de . .

receitas Credora Ao serem creditadas Ao serem debitadas
?eléifggrgg\;?\:oa Credora Ao serem creditadas Ao serem debitadas
Que promovem a Devedora Ao serem debitadas Ao serem creditadas

reducao do passivo
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Atividade 2

RELEMBRANDO A TEORIA DAS CONTAS

Em grupo, discutam e respondam as questoes.

1. Em Contabilidade, as contas sao classificadas em dois grandes grupos. Quais sao
eles? Expliquem cada um.

2. Como se d4 a movimentagio ou funcionamento das contas?

3. Analisem a natureza das contas e preencham o quadro marcando um “X” no

local correto.

Contas

Natureza devedora

Natureza credora

Do ativo

Do passivo

De despesas

De receitas

Do patriménio liquido
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e

Em As loucuras de Dick e Jane
(Fun with Dick and Jane, direcdo de
Dean Parisot, 2005) sdo abordados

os escandalos ocasionados pela
“contabilidade criativa” de grandes
corporagdes, como durante os
anos 2000, quando muitas
empresas faliram por causa do
boom da internet nos anos 1990.

4. Se no ativo as contas sao classificadas em ordem cres-
cente do grau de liquidez, como elas devem ser clas-
sificadas no passivo?

a) Ordem decrescente dos prazos de exigibilidade.

b) Ordem decrescente do grau de exigibilidade.

¢) Ordem crescente do grau de liquidez.

d) Ordem decrescente do grau de liquidez.

Nesta Unidade, vocé viu os livros utilizados para a escri-
turagdo contdbil e a forma como se deve preenché-los.
Aprendeu também o que é e para que serve o plano de

contas da empresa, como se dd a codificagao das contas,
de que modo se classificam e como funcionam.

© PVDE/Rue des Archives/Latinstock

Jakob Fugger, banqueiro al-eméo do século XVI (16). Ao fundé aparecem
os arquivos das sucursais de seu banco, com seu principal contador,
M. Schwarz.
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UNIDADE 7

METODO DE ESCRITURACAO

O Meétodo de escrituragio é a forma utilizada para realizar o
langamento ou registro dos fatos ou atos administrativos em
determinado periodo contdbil.

Como vocé viu na Unidade 5, o método utilizado para o registro
contdbil é o Método das Partidas Dobradas, no qual a cada débito
(ocorrido em uma ou vérias contas) precisa corresponder um cré-
dito, no mesmo valor (em uma ou mais contas). Ou seja, se hd um
débito, deve haver, necessariamente, um crédito correspondente.

Para utilizar esse procedimento, no entanto, ¢ preciso entender bem
o conceito de débito e crédito em Contabilidade, que é um pouco
diferente do significado associado cotidianamente a esses termos.

Crédito (fontes) = Débito (aplicacdo)

Assim, considera-se débito toda e qualquer aplicagao de recurso,
isto é, todo valor que se destina a essa conta. Ao fazer isso, pode
acontecer um aumento no valor da conta, se ela for uma conta
do ativo (referente a bens e direitos), ou uma diminuicao em
seu valor, se ela for uma conta do passivo (referente a obrigagoes
e patrimoénio liquido).

Por sua vez, usa-se o termo crédito para indicar que o recurso uti-
lizado em qualquer transagio originou-se daquela conta, seu com-
portamento serd oposto ao do débito, isto é, diminui seu valor se a
conta for do ativo e aumenta seu valor se ela for do passivo.

Débito aumenta
Ativo
Crédito diminui
Débito diminui
Passivo
Crédito aumenta
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O registro dessas movimentagdes ¢ feito sempre primeiramente no Livro Didrio e,
a partir dai, transposto para o Livro Razao, podendo ser realizado de duas formas,
como vocé pode ver no exemplo a seguir:

A empresa Y comprou, a vista, da concessiondria M, um carro no valor de R$ 30 000,00.

Lancamento, usando D (débito) e C (crédito):
D - Veiculos
C - Caixa

Lancamento, usando a (que sinaliza crédito)
Veiculos

a Caixa

Justificativa do langcamento:
O carro passa a ser um bem da empresa, entao seu destino ¢ na conta débito.
Ele foi pago a vista, portanto se originou do caixa da empresa — crédito.

Vale lembrar que, atualmente, em muitas empresas, nao se usa mais o 2. Porém, nos
casos em que ele é usado, deve preceder a conta crédito.

Atividade 1
EXERCITANDO A ESCRITURACAO

Em grupo, leiam a descrigao dos lancamentos a seguir, discutam a respeito e reali-
zem tais movimentagoes, utilizando 4.

1. Venda, a vista, de um trator da marca YG, no valor de R$ 85 000,00, conforme
Nota fiscal n® 468.
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2. Compra, 2 vista, de materiais de escritério, no valor de R$ 795,00, conforme
Nota fiscal n° 90.

3. Depésito efetuado em conta-corrente no Banco ZVN, em dinheiro, conforme
recibo, no valor de R$ 60 000,00.

4. Saque feito por meio de cheque do Banco ZVN, para suprir o caixa da empresa,
no valor de R$ 5 000,00.

5. Pagamento das seguintes contas de consumo, realizadas no Banco ZVN:
a) conta de luz — R$ 720,00;

b) conta de 4gua — R$ 280,00;

¢) conta de telefone — R$ 520,00;

d) aluguel do imével — R$ 15 000,00.
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Lancamento contabil

Todo fato contdbil precisa ser registrado no Livro Didrio
e no Livro Razdo da empresa, de acordo com as normas
técnicas existentes. Hd cinco elementos que devem ser
seguidos em todos os registros:
1. local e data da ocorréncia;

conta a ser debitada;

conta a ser creditada;

valor.

2.
3.
4. histérico;
5.

\/,

Assim, toda vez que for efetuar o langamento de um
fato contdbil, vocé precisa identificar cada um desses
elementos. Entretanto, nem sempre a movimentagao
financeira diz respeito apenas a um débito e a um
crédito; ela pode envolver vérios débitos ou vérios cré-

ditos e, por essa razao, existem quatro férmulas de
Quando a operagao envolver mais de
uma conta, usa-se o termo diversos, langamento.

que indica essa situagdo.

Férmulas de lancamento

1. Partida simples: o langamento resume-se a uma con-
ta sendo debitada e outra sendo creditada.

Exemplo 1: Compra de mercadorias, a vista, no valor de R$ 560,00,
conforme NF n2 543.

Estoque de mercadorias

A CaIXA e, Rs 560,00

2. Partida composta:

a) no lancamento, aparece apenas uma conta sendo de-
bitada e mais de uma sendo creditada;
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Exemplo 2: Compra de uma bancada, no valor de R$ 3 000,00, sendo que o pagamento foi feito em
duas parcelas, a primeira, a vista, com um cheque de R$ 1 000,00 do Banco ZVN, e a segunda sera
paga em 30 dias, conforme Nota Promisséria.

Mdveis e utensilios
a bancos conta movimento ......... R$ 1 000,00

a promissoria @ pagar ... Rs 2 000,00 Rs$ 3 000,00

b) o lancamento apresenta mais de uma conta débito e apenas uma conta crédito.

Exemplo 3: Venda de um computador, a prazo, a sra. MN, conforme NF n2 356, no valor de
R$ 3 500,00. No ato da compra, foi paga uma entrada de R$ 500,00, em dinheiro, e assinadas trés
duplicatas no valor de R$ 1 000,00 cada uma, para vencer em 30, 60 e 90 dias.

Diversos

a equipamentos

Venda de um computador, conf. NF ne 356:

CAIXA ettt Rs 500,00

Duplicatas a receber — sra. MN

356/01 — vendimento ........c.ccoovenennen. R$ 1 000,00
356/02 — vendimento ..., R$ 1 000,00
356/03 — vencimento ..........ooovvvvvennn. R$1000,00 R$3000,00 R$350000

3. Partida complexa: esse langamento apresenta mais de uma conta sendo debitada
e mais de uma sendo creditada.

Exemplo 4: Compra de uma moto no valor de RS 15 300,00, conforme NF n¢ 433, e de um forno
elétrico no valor de R$ 3 700,00, conforme NF n2 158. O pagamento foi feito com uma entrada de
R$ 3 000,00, com cheque do banco JIH e duplicatas com vencimento de 30 em 30 dias no valor de
RS 4 000,00 cada uma.

Diversos
a diversos

Compras, a saber:

Veiculos

NF n2 433 ref. uma moto ....ccccovvveenennnee Rs 15 300,00
Moveis e utensilios

NF n¢ 158, ref. um forno elétrico ....... Rs$ 3 700,00 ........... Rs 19 000,00
a bancos conta movimento ..........c..cc........ Rs 3 000,00

a duplicatas a pagar
Quatro duplicatas de R$ 4 000,00 cada,
venciveis de 30 em 30 dias .....ccoevvrernen Rs 16 000,00 ........ Rs 19 000,00
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Atividade 2
EXERCITANDO O LANCAMENTO CONTABIL

Em grupo, discutam cada uma das questoes, identificando qual das formas de
langamento se aplica a cada uma, e, em seguida, efetuem o lancamento contabil.

1. Depésito de R$ 15 000,00, efetuado em conta-corrente no Banco ZVN.

2. Venda, a prazo, de um apartamento situado no 5° andar do n® 43 da Rua VG,
para o sr. Fulano de Tal, no valor de R$ 870 000,00. Forma de pagamento:
entrada de R$ 270 000,00, paga em dinheiro, e assinatura de trés duplicatas no
valor de R$ 200 000,00 cada, a serem pagas a cada 30 dias.

3. Pagamento de R$ 720,00 ao marceneiro que instalou uma diviséria na empresa.

54 ARco OcUPACIONAL ADMINISTRAGAO AUXILIAR DE CONTABILIDADE 2



Balancete de verificacao do Livro Razao

O balancete de verificagio costuma ser realizado mensal-
mente, com a finalidade de conferir os resultados da con-
tabilidade de uma empresa, uma vez que ele retine todos
os saldos das contas movimentadas naquele periodo.

Esse balancete é preparado com base no Livro Razao
que, como dito anteriormente, costuma ser registrado
por meio de razonetes, transferindo-se os saldos de cada
conta e considerando-se, para isso, a natureza da conta.
Ou seja, todo o saldo devedor (lado esquerdo do razo-
nete) ¢ transferido para a coluna “Devedor” do balan-
cete e todo o saldo credor (lado direito do razonete) vai
para a coluna “Credor”.

O formuldrio no qual é realizado o balancete pode variar
de acordo com a empresa, porém o mais comum ¢ aque-
le que apresenta apenas duas colunas, uma para o saldo
devedor e outra para o saldo credor. No entanto, inde-
pendentemente do formuldrio escolhido, para que a
contabilidade esteja correta, é necessrio que a soma dos
saldos devedores seja igual a soma dos saldos credores.
Se isso nao ocorrer, ¢ sinal de que foi cometido algum
erro na contabilidade da empresa.

Alguns elementos minimos sio exigidos no balancete,
segundo a Norma Brasileira de Contabilidade, NBC
T.2.7 — Do Balancete:

I. O balancete de verificacao do Razao ¢ a relacao de
contas, com seus respectivos saldos, extraidos dos

registros contabeis em determinada data.

2. O grau de detalhamento do balancete devera ser

consentineo com sua finalidade.

3. Os elementos minimos que devem constar do

balancete sao:

a) identificacdo da Entidade;

Consentaneo: Apropriado,
conveniente; adequado.

© Dicionério Aulete.
<www.aulete.com.br>
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P

Em sistemas de contabilidade
informatizados, ¢ padrdo os
balancetes apresentarem a coluna
dos saldos anteriores, as
movimentagoes a débito e crédito em
cada conta e o saldo atualizado.

b) data a que se refere;
c) abrangéncia;
d) identificacdo das contas e respectivos grupos;

e) saldos das contas, indicando se devedores ou
credores;

f) soma dos saldos devedores e credores.

4. O balancete que se destinar a fins externos a
Entidade deverd conter nome e assinatura do con-
tabilista responsavel, sua categoria profissional e
numero de registro no CRC.

5. O balancete deve ser levantado, no minimo,
mensalmente.

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE.
Normas Brasileiras de Contabilidade. NBC T.2.7.

Do Balancete. Disponivel em: <http://www.cfc.org.br/
sisweb/SRE/docs/RES_685.doc>.

Acesso em: g abr. 2015.

O preenchimento do balancete ¢ feito com base nos
razonetes, listando-se todas as contas e, na frente de cada
uma, langando-se o saldo final (devedor ou credor). Por-
tanto, a primeira coisa a fazer é apurar o saldo do razo-
nete, que ¢é a diferenca entre a soma dos débitos e a soma
dos créditos, obtendo-se, assim, um saldo devedor ou
credor.

Antes de langar esse saldo no razonete, deve-se passar
um trago horizontal nesse demonstrativo e, somente
abaixo desse trago, langar o saldo. Convencionou-se que,
quando existir esse trago, o que estd antes foi apagado e
vale apenas o que vem em seguida.

Veja a seguir um exemplo que pode facilitar o entendi-
mento desse assunto.
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Razonetes da empresa CB

Veiculos

5000,00

5000,00 saldo

Despesas c/aluguel

1300,00

Caixa Capital Social
20000,00 | 1000,00 20000,00
3000,00
saldo 20000,00
16000,00 | saldo
Maquinas Vendas
12000,00 12000,00
2300,00
12000,00 | saldo
saldo 14300,00
Balancete de verificagao
Ne de
d Contas
eltelEnm Devedor
Caixa 16000,00
2 Capital Social
3 Veiculos 5000,00
4 Maquinas 12000,00
5 Vendas
6 Despesas com aluguel 1300,00
Totais 34300,00

1300,00 | saldo

Saldo (Rs)

Credor

20 000,00

14300,00

34300,00
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Atividade 3
ELABORANDO UM BALANCETE DE VERIFICACAO

Em grupo, discutam cada uma das questoes com base no que estudaram até aqui.
Depois, respondam individualmente ao que se pede.

1. O livro contdbil mais importante de uma empresa é o

2. Para realizar o balancete de verificacao, extraem-se os dados do Livro

3. Analisem cada um dos fatos administrativos listados a seguir, langando-os nos
razonetes correspondentes:

Capital inicial = R$ 100 000,00.

Venda, a vista, de mercadorias = R$ 60 000,00.

Compra, a vista, de um trator = R$ 75 000,00.

Compra, a vista, de dois carrinhos de transporte de mercadorias = R$ 720,00 cada.
Venda, a vista, de um automével = R$ 40 000,00.

Pagamento de aluguel = R$ 35 000,00; conta de luz = R$ 1 500,00; conta de
dgua = R$ 820,00.

Pagamento de mecinico = R$ 3 700,00.
Pagamento de juros = R$ 2 540,00.

Depésito em banco conta movimento = R$ 80 000,00.
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4. Com base nos razonetes preenchidos na questao anterior, elaborem o balancete
de verificacao.

Ne de Saldos (R$)

Contas
ordem

Devedor Credor
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Ne de Saldos (R$)

Contas
ordem

Devedor Credor

Erros de escrituracao

Os livros contdbeis sio documentos legais e, portanto, no é aceita a ocorréncia de
erros. Como isso ¢ dificil de garantir e o uso de borracha, corretivo ou rasura nao é
permitido na hora do registro, foram criadas algumas formas para que o profissional
qualificado declare esses erros na prépria escrituragao.

1. Estorno: usado no caso de o funciondrio responsével pelo preenchimento do
livro efetuar o lancamento do fato administrativo na conta errada.

Para corrigir o erro, lanca-se novamente o mesmo fato, invertendo as contas para
que o valor seja anulado no final, e, apds isso, efetua-se o langamento correto.

Por exemplo: considerando que o fato administrativo lancado seja a aquisigao de
material de almoxarifado no valor de R$ 720,00 do fornecedor W, conforme

NF ne 336.

Lancamento efetuado
D (débito) — Almoxarifado — RS 720,00.
C (crédito) — Banco — R$ 720,00.

H (histdrico) — Valor referente & aquisic3o de material de almoxarifado do fornecedor W, conforme
NF n2 336.

Estorno total

D - Banco — R$ 720,00.

C — Almoxarifado — R$ 720,00.

H — Estorno do lancamento feitoem _ / /| referente & aquisicdo de material de almoxarifado.
Lancamento correto

D - Almoxarifado — R$ 720,00.

C — Fornecedores — R$ 720,00.

H — Valor referente a aquisicdo de material de almoxarifado do fornecedor W, conforme NF n2 336.
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2. Lancamento retificativo: usado para retificar o valor langado erroneamente.
Dependendo da situagio, o estorno pode corresponder apenas a diferenca dos
valores ou, entdo, pode-se realizar o estorno total e, depois, o lan¢camento correto.

Por exemplo: compra de uma mdquina no valor de R$ 2790,00, conforme NF
n° 960, do fornecedor K.

Lancamento efetuado

D — Méquinas e equipamentos — R$ 7 290,00.

C - Banco - R$ 7 290,00.

H — Valor referente a compra de uma mdaquina, conforme NF n¢ 960, do fornecedor K.
Langcamento retificativo

D - Banco - Rs 4 500,00.

C — Méquinas e equipamentos — R$ 4 500,00.

H - Valor referente a estorno de parte do lancamento feito a maiornodia__ / _/ , referente a
compra de uma maquina, conforme NF n2 960, do fornecedor K.

3. Langamento complementar: usado caso o valor da transagdo tenha sido langa-
do a menor. Pode-se realizar o estorno total e um novo lancamento ou apenas
efetuar um langamento complementar com a quantia que complementa o valor
da transacio.

Por exemplo: compra, a dinheiro, de um computador do fornecedor X, no valor

de R$ 3580,00.

Lancamento efetuado

D — Maquinas e equipamentos — R$ 2580,00.

C — Caixa — R$ 2580,00.

H — Valor referente a compra de um computador do fornecedor X.
Lancamento complementar

D — Méquinas e equipamentos — R$ 1000,00.

C - Caixa — R$ 1000,00.

H — Valor referente a complemento da importincia lancada a menornodia __/_/ , referente a
compra de um computador do fornecedor X.

4. Langamento de transferéncia: no caso de ter ocorrido um engano na conta
debitada ou creditada, faz-se a regularizagio promovendo-se a transferéncia da
conta indevida para a correta.

Por exemplo: compra de uma mdquina no valor de R$ 2 790,00, conforme

NF n° 960, do fornecedor K.
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Se no Livro Diério acontecerem
borrées, falhas de impressio ou
algum outro erro que possa
comprometer sua autenticidade, uma
declaragao do contador, tornando
sem efeito aquela folha e
promovendo o acréscimo de outra
com os langamentos corretos, é
suficiente para resolver o problema.

Lancamento efetuado
D — Moveis e utensilios — R$ 2 790,00.
C - Banco - R$ 2 790,00.

H — Valor referente a compra de uma maquina do fornecedor K,
conforme NF n¢ g60.

Lancamento de transferéncia
D — Méquinas e equipamentos — R$ 2 790,00.
C —Moveis e utensilios — RS 2 790,00.

H — Transferéncia de valores lancados erroneamente na conta
méveis e utensiliosnodia__ / / .

5. Ressalva: se o erro for percebido antes que se encerre

o langamento, a retifica¢ao pode ocorrer no préprio
histérico, por meio de expressoes como: “digo”, “ou
melhor”, “alids” etc.

Por exemplo:

H — Valor referente a aquisicao de um mdvel, digo, computador,
conforme NF n2 228.

6. Borroes e rasuras: lembrando que ressalvar significa

confirmar, ratificar a correcio, é necessario que a res-
salva relativa ao erro seja feita ao lado da rasura ou
borrao e seja assinada e datada pelo contador.

7. Saltos de linhas ou de pdginas: nio é permitido deixar

nenhum espago em branco nos livros contdbeis. Se isso
ocorrer inadvertidamente, ele deve ser preenchido com
tragos horizontais (no caso de linhas) ou um traco dia-
gonal (quando se tratar de pdgina), com uma ressalva
datada e assinada pelo contador.

Omissao de langamentos: se isso acontecer, basta
langar o registro na data em que foi percebido e men-
cionar em qual data ele de fato ocorreu.

Se, no entanto, esse lancamento implicar recolhimen-
to, provavelmente ele estard atrasado. Portanto, é
necessdrio calcular o valor correto e providenciar o
devido pagamento.
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Atividade 4
EXERCITANDO A CORRECAO DE ERROS DE ESCRITURACAO

Em grupo, discutam as situagoes apresentadas e respondam as questdes com base
no que viram a respeito desse assunto.

1. Ao reler os registros do dia anterior, o técnico de contabilidade percebeu que
havia lancado R$ 230,00, em vez de R$ 2 300,00. Como ele pode resolver isso?

2. Ao redigir o histérico de um langamento, o contador percebeu que havia regis-
trado o ndmero da nota fiscal incorretamente. E possivel corrigir isso? Como?

3. O langamento de uma duplicata foi feito duas vezes. Como ¢ possivel corrigir
esse engano?
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4. Quais tipos de erro devem ser justificados mediante ressalva no Livro Didrio e
assinatura do profissional habilitado? Citem pelo menos dois casos.

Nesta Unidade, vocé pode ver alguns métodos de escrituragio, exercitando deter-
minadas formas de langamento contdbil.

© jillwt/123RF
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UNIDADE 8

DEMONSTRACOES
FINANCEIRAS

Nas unidades anteriores, vocé estudou nio sé o conceito de
Contabilidade, mas também as formas de registro e langamen-
to dos fatos administrativos, bem como os motivos e as manei-
ras de fazer um balancete de verificagao. Enfim, vocé poéde
perceber que a gestao de uma empresa pode resultar em lucro
ou em prejuizo, que precisa ser apurado e acompanhado.

Apuracao do resultado

A apuragio do resultado de uma empresa é a comparagio entre
suas despesas e receitas. Essa apuragao é feita por um documen-
to chamado Demonstracio do Resultado do Exercicio (DRE),
que deve ser preenchido segundo a Lei federal n°® 6.404/1976

— Lei das Sociedades por A¢des, no final de cada ano.

Veja o que diz essa lei, no artigo 187, que trata da DRE:

~

SECAO V - Demonstracdo do Resultado do Exercicio
Art. 187. A demonstracao do resultado do exercicio discriminara:

| — a receita bruta das vendas e servicos, as deducoes
das vendas, os abatimentos e os impostos;
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Il — a receita liquida das vendas e servicos, o custo das mercado-
rias e servicos vendidos e o lucro bruto;

[ll — as despesas com as vendas, as despesas financeiras, dedu-
zidas das receitas, as despesas gerais e administrativas, e outras des-

pesas operacionais;

IV — o lucro ou prejuizo operacional, as outras receitas e as outras
despesas; (Redacio dada pela Lei n® 11.941, de 2009)

V — o resultado do exercicio antes do Imposto sobre a Renda e a

provisao para o imposto;

VI - as participacbes de debéntures, empregados, administradores
e partes beneficidrias, mesmo na forma de instrumentos financeiros,
e de instituicoes ou fundos de assisténcia ou previdéncia de
empregados, que ndo se caracterizem como despesa; (Redacado dada
pela Lei n® 11.941, de 2009)

VIl — o lucro ou prejuizo liquido do exercicio e o seu montante

por acao do capital social.
§ 12 Na determinagao do resultado do exercicio serdo computados:

a) as receitas e os rendimentos ganhos no periodo, independen-

temente da sua realizacdo em moeda; e

b) os custos, despesas, encargos e perdas, pagos ou incorridos,
correspondentes a essas receitas e rendimentos.

BRASIL. Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976.
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/|6404consol.htm>.
Acesso em: g abr. 2015.

E importante lembrar que todos os fatos administrativos que aconteceram na em-
presa durante o ano vigente foram registrados em Contas Patrimoniais (que repre-
sentam o ativo e o passivo da empresa) ou de Resultado (que especificam as receitas
e as despesas do periodo).

Pois bem, para realizar a apuragao do resultado do exercicio, sao usados os saldos
das Contas de Resultado, registrados de modo ordenado, ou seja, separando receitas,
custos, despesas operacionais, até chegar ao resultado de cada uma delas. Se o re-
sultado for positivo, houve lucro; se for negativo, houve prejuizo no ano em questao.
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Essas contas, ap6s serem utilizadas para a apuracio do resultado do exercicio, devem
ser zeradas, ou seja, elas devem ser encerradas a fim de que se inicie o préximo exer-
cicio com saldo zero.

A realizagao dessa apuragao é simples, pois se baseia em todas as contas jd registra-
das anteriormente, sendo que o balancete de verificacao é de grande auxilio nesse
momento.

A seguir, basta transferir os saldos da seguinte forma:
(1) das Contas de Despesas para a Conta de Apuragao de Resultado;
(2) das Contas de Receitas para a Conta de Apuragdo de Resultado.

Em seguida, comparar os resultados, ou seja, apurar o saldo da Conta de Resultado
e transferi-lo para a Conta Lucros ou Prejuizos Acumulados, que é uma Conta Patri-
monial e que, posteriormente, serd usada para a realizagao do balango patrimonial.

Veja um exemplo:

1°) Balancete de verificagdo de uma empresa de prestagio de servigos.

Ne Contas Débito (RS) Crédito (Rs)
I Caixa 8 500,00

Bancos conta

2 patrimonial 38 000,00
3 Capital 35 000,00
4 Duplicatas a pagar 2 700,00
5 Promissorias a pagar 4 850,00
6 Estoque de material 790,00
de consumo
7 Moveis e utensilios 6 470,00
8 Receitas de servicos 22 000,00
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N2 Contas Débito (RS) Crédito (Rs)

9 Aluguel 7 650,00
10 Luz e agua 890,00
Il Telefone e internet 800,00
12 Lanches 130,00
13 ISn;rp\zgs(t)c; Sobre | 320,00
Totais 64 550,00 64 550,00

Fonte: RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade geral facil. 9. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

2°) Transferir os saldos, lembrando que, do balancete, serao consideradas apenas
as Contas de Resultado.

(1) Saldo das Contas de Despesas (aluguel + luz e dgua + telefone e internet +
lanches + Imposto Sobre Servicos) para diversos (Conta Apuragio de Resul-

tado) = R$ 10790,00.

(2) Saldo das Contas de Receitas (receitas de servigos) para a Conta de Apuragio
de Resultado = R$ 22000,00.

3°) Comparar os resultados.

R$ 22000,00 (crédito) — R$ 10790,00 (débito) = R$ 11 210,00 (credor)

4°) Transferir para:
Resultado do exercicio

a lucros ou prejuizos acumulados

Lucro liquido do exercicio .......c.ccecueureuence. R$ 11 210,00

Observacao: se o resultado apresentasse saldo devedor, a transferéncia seria assim:
Lucros ou prejuizos acumulados a resultado do exercicio

Prejuizo liquido apurado ........cccecevvreveinenee.
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Balanco patrimonial

Como vimos na Unidade 5, o balanco patrimonial é uma demonstragdio momen-
tinea do patriménio da empresa e permite evidenciar, em determinada data, sua
situagao financeira e patrimonial de forma quantitativa e qualitativa. Além de de-
monstrar seu lucro ou prejuizo, ele apresenta estimativas de depreciagoes e
provisionamento. Esse documento ¢ exigido e regulamentado pelo art. 176 da Lei
federal n® 6.404/1976 e baseia-se nos saldos das Contas Patrimoniais.

Relembrando o que foi visto no tépico anterior, sobre apuragao de resultado,
para elaborar a DRE consideram-se as Contas de Resultado, que, ap6s seu lan-
camento, tém seus saldos zerados no Livro Razdo. Sendo assim, apenas as Con-
tas Patrimoniais, nesse mesmo momento, apresentam saldo e sdo exatamente
estas que serdo usadas para a elaboragao do balanco.

E importante considerar, no entanto, que o movimento financeiro representado
pelas Contas de Resultado nio desapareceu. Ele foi registrado no Livro Razao na
Conta Lucros ou Prejuizos Acumulados, que apresenta um saldo e passou a fazer
parte do passivo liquido da empresa.

Retomando o que vimos em unidades anteriores, as contas integram dois grandes
grupos no balango patrimonial, o ativo e o passivo, lembrando que o patriménio
liquido estd junto com o passivo. Para que a entidade possa ser considerada vigvel,
ela precisa demonstrar equilibrio entre esses dois grupos, ou seja, o resultado final
de um precisa ser igual ao do outro.

O ativo representa bens e direitos da entidade e suas contas aparecem classificadas
em ativo circulante e ativo nao circulante. J4 o passivo, que representa as obrigacoes
de curto e longo prazos, tem suas contas classificadas em passivo circulante e pas-
sivo nao circulante. Por sua vez, o patriménio liquido representa o capital inicial
investido pelos sécios, ajustado pelos lucros e/ou prejuizos acumulados em forma
de reservas.

O procedimento para realizar o balango é semelhante ao seguido para a elaboragio
da DRE, pois nesse caso também sao transferidos apenas os resultados das contas.
Sé que, aqui, isso ocorrerd com as Contas Patrimoniais. Entao, uma forma de faci-
litar sua elaboracio é basear-se no balancete de verificacio.
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eja como fica o balango patrimonial da mesma em-
Vej fica o balango pat 1d
presa de prestacio de servios usada no exemplo anterior:

Ativo (Rs) Passivo (RS)
Ativo circulante Passivo circulante
-Caixa 8500,00 - Duplicatas a pagar
) . 2700,00
- Bancos conta patrimonial
Os dados usados para o 38000,00 - Promissorias a pagar
preenchimento desse balango 8
basearam-se no balancete de - EStOC]UG de material de 4050,00
verificagdo, visto nesta Unidade.
consumo 790,00 Patriménio liquido
Ativo permanente - Capital 35000,00
- Méveis e utensilios - Lucros ou prejuizos
6 470,00 acumulados  11210,00
Total ativo = Total passivo =
53760,00 53760,00

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade geral ficil. 9. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2013. p. 140.

Atividade 1
EXERCITANDO A APURACAO DE RESULTADO
E O BALANCO PATRIMONIAL

1. Em grupo, leiam e analisem a relacdo de contas regis-
tradas no Livro Razdo da empresa XPTO para, a
seguir, resolver cada uma das questoes propostas.

» Bancos conta movimento Rs$ 1 000,00
o Veiculos Rs 4 000,00
» Fretes e carretos Rs$ 40,00
 Duplicatas a pagar R$ 1260,00
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o Café e lanches R$ 100,00

e Luz e telefone R$ 160,00
» Impostos e taxas Rs 200,00
» Receitas de servicos R$ 240,00
* Moveis e utensilios R$ 2 000,00
« Capital R$ 6 000,00
TOTAL Rs$ 15 000,00

a) Transcrevam as contas para os razonetes.

b) Realizem o balancete de verificagdo da empresa.

Ne de Saldos (R$)

ordem Contas (Rs)

Devedor Credor
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Ne de Saldos (R$)

ordem

Contas (R3)

Devedor Credor

¢) Com base nos dados anteriores, facam a apuracio de resultado da empresa XPTO.
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d) Elaborem o balango patrimonial da mesma empresa.

Ativo (RS) Passivo (RS)

Total ativo = Total passivo =

2. Assinale as contas que constituem elementos negativos do patrimonio.

a) Bens e direitos. ¢ Direitos.

b) Obrigagoes. d) Bens.

Nesta Unidade, vocé viu algumas demonstragdes financeiras, assim como exercitou
a andlise de contas e de apuracao de resultado e o balango contdbil. Com esses re-

cursos, ¢ possivel verificar se a pessoa fisica ou a empresa em questéo teve lucro ou
prejuizo em determinado periodo.

© Nonwarit Pruetisirirot/123RF
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UNIDADE 9

DOCUMENTOS CONTABEIS

Ao realizar a contabilizagdo de uma empresa, varios documen-
tos sao relacionados aos fatos contdbeis no instante em que sio
registrados nos Livros Didrio e Razao.

Cada um desses documentos é muito importante e precisa ser
arquivado em ordem cronoldgica de ocorréncia. A periodici-
dade de arquivamento é mensal, de acordo com o calendério
civil; ao se encerrarem os 12 meses, inicia-se um novo exercicio.

Os principais documentos contdbeis sao:
* notas fiscais — de compra ou de venda de produtos ou servigos;

* extratos, comprovantes de débitos ou créditos bancdrios, além
de cépias dos cheques emitidos;

* comprovantes de despesas ou custos;
* faturas;
* duplicatas;

* notas promissorias.

Notas fiscais

A nota fiscal serve para indicar que um bem ou servigo
foi transferido de uma entidade para outra e deve ser
emitida sempre que houver circulagao de mercadorias ou
de prestagao de servigos. Seu uso é permitido em peque-
nos comércios quando o pagamento ¢ efetuado no ato.
Porém, hoje em dia, a emissao do cupom fiscal eletr6ni-
co predomina nas vendas ao consumidor final.

A circulagdo de mercadorias sem As demais transacoes comerciais, havendo ou nao li-
emissao de documento fiscal que

identifique o destinatério configura  qUidac¢@o financeira, devem ser formalizadas por meio
infracdo fiscal e é passivel de multa.
de documento fiscal.
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Atualmente, existem os seguintes tipos de notas fiscais:

Nota Fiscal modelo 1 ou I-A

Vem sendo substituida pela Nota Fiscal Eletronica, mas, até pouco tempo, era
usada quando a empresa precisava entregar a compra na residéncia do cliente ou em
outra empresa. Nela sio detalhados todos os componentes da compra e também os

dados do comprador.

g o
H NOTA FISCAL N° 001.457
o SAIDA [] ENTRADA
Rua da Castanha, 277
u art a Sao Paulo - SP
< 'a A CEP 03742-019 = 1*Via
SAC (11) 0800-2323233
Materiais Artisticos (11 o5 193.456/0001-99 DESTINATARIO)
NATUREZA DA OPERAGAO [CFoP INSC. ESTADUAL DO SUBST TRIBUTARIO INSCRIGAO ESTADUAL REMETENTE
Venda 5.405 235.469.874.578 DATA LIMITE
PARA EMISSAO
DESTINATARIO/REMETENTE 00.00.00
NOME/RAZAO SOCIAL CNPJ/CPF DATA DA EMISSAO
Joselito Pintor 413.809.989-75 15/02/2015
ENDERECO BAIRRO/DISTRITO CEP DATA SAIDA/ENTRADA
Rua Belas Artes, 357 AP 42 Vila Jurema 01536-002 15/02/2015
MUNICIPIO FONE/FAX UF INSCRIGAO ESTADUAL HORA DA SAIDA
Monte Alto (19) 91234-5678 SP 12:54:03
FATURA
DADOS DO PRODUTO
P%%DD'S% DESCRIGAO DOS PRODUTOS cF TSRI\Té UNID. | QUANTIDADE Umﬁso %LT‘;T ‘:n:lsquoml: VALOR DO IPI
001448 Cx. lapis de cor aquarelavel 48 cores 1 009 |Unid 1 57,00 57,00 0,00 | 0,00 0,00
747545 Pincel 15 mm p/ aquarela 1 007 [Unid 1 7,00 7,00 0,00 | 0,00 0,00
CALCULO DO IMPOSTO
BASE DE CALCULO DO ICMS 'VALOR DO ICMS BASE DE CALCULO ICMS SUBSTIT. VALOR DO ICMS SUBSTITUICAO VALOR TOTAL PRODUTOS
64,00 0,00 0,00 0,00 64,00
VALOR DO FRETE 'VALOR DO SEGURO ‘OUTRAS DESPESAS ACESSORIAS VALOR TOTAL DO IPI VALOR TOTAL DA NOTA
0,00 64,00
TRANSPORTADOR/VOLUMES TRANSPORTADOS
NOME/RAZAQ SOCIAL FRETE POR CONTA PLACA DO VEICULO UF CNPJ/CPF
Transportadora Vaivem RO DAN 2302 SP | 75.453.858/0001-45
ENDERECO MUNICIPIO UF INSCRICAO ESTADUAL
Rua das Encomendas, 745 Sao Paulo SP | 658.974.517.548
QUANTIDADE ESPECIE MARCA NUMERO PESO BRUTO PESO LIQUIDO
1
DADOS ADICIONAIS
Nota Fiscal com dados e valores ficticios RESERVADO AO FISCO N° DE CONTROLE
DO FORMULARIO
DADOS DA AIDF E DO IMPRESSOR
RECEBEMOS DE (RAZAO SOCIAL DO EMITENTE) OS PRODUTOS CONSTANTES DA NOTA FISCAL INDICADA AO LADO NOTA FISCAL
DATA DO RECEBIMENTO IDENTIFICAGAO E ASSINATURA DO RECEBEDOR
N° 001.457
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Em geral, a nota fiscal j4 vem com os dados impressos do emitente (quem estd
emitindo a NF — no caso, a empresa), s6 restando preencher os dados do destina-
tario (a quem se destina a mercadoria — no caso, o comprador) e a especificagao da
mercadoria, o que ¢ feito por ocasiao do fechamento da compra.

Recentemente, a maior parte das empresas vem adotando o modelo de nota infor-
matizado. Com isso, os dados sdo inseridos no computador e a NF ¢é impressa ji
com todas as informagdes registradas.

Nota Fiscal Eletrénica

A Nota Fiscal Eletronica (NF-e) faz parte do projeto do Sistema Publico de Escri-
turagdo Digital (Sped), que foi instituido pelo governo federal por um decreto
firmado em janeiro de 2007. A intenc¢io era substituir os documentos fiscais preen-
chidos em papel, a0 mesmo tempo que se implantava um modelo Gnico nacional
de documento fiscal eletronico.

Essa nova sistemdtica reduz custos, simplifica obrigagdes dos contribuintes e per-
mite ao Fisco um acompanhamento em tempo real das operagdes comerciais.

Ela é usada tanto para circula¢io de mercadorias como para prestagio de servigos
e tem validade em todos os Estados da Federagao, constando na legislagdo nacional
desde outubro de 2005. Entretanto, ainda hd certas restricoes em sua utilizacao,
pois ela s6 pode substituir a Nota Fiscal modelo 1 ou 1-A, dependendo do porte do
estabelecimento. Dessa forma, a NF-e nio substitui ainda a Nota Fiscal de venda a
Consumidor (modelo 2) ou o Cupom Fiscal, que continuam em uso de acordo com
a legislacio em vigor.

No caso de prestagdo de servigos, a nota a ser emitida deve ser a Nota Fiscal Eletrd-
nica de Servigos, pois nela incide o Imposto Sobre Servigos (ISS). No caso de cir-
culagdo de mercadoria, em que incide o Imposto sobre Circula¢io de Mercadorias
e Servigos (ICMS), usa-se a Nota Fiscal Eletronica. Como o ISS é um imposto de
cunho municipal, varias prefeituras jd dispoem de modelo préprio de Nota Fiscal
Eletronica de Servigos.
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RECEBEMOS OS PRODUTOS/SERVICOS CONSTANTES NA NF INDICADA AO LADO ‘ NF-e
0.
DATA DE RECEBIMENTO IDENTIFICAGAO E ASSINATURA DO RECEBEDOR N, - 271
SERIE: 1
P Documento Auxiliar da CONTROLE DO FISCO
G a Informatica Nota Fiscal Eletronica
. . . - Saida: 1 -
Fone: (11) 5557-8555 Ne: 502 FLA

Rua do Gréfite n? 02 - Loja 2B - Sdo Paulo/SP - CEP 02555-140 SEH|EZ 1

NATUREZA DA OPERAGAO

Venda de equipamentoss e suprimentos para informatica
INSCRIGAO ESTADUAL INSCR. EST. DO SUBST. TRIBUTARIO | C.N.P..
123.325.564.789 32.858.475/0001-85

DESTINATARIO / REMETENTE

CHAVE DE ACESSO DA NF E CONSULTA NO SITE WWW.NFEFAZENDA.GOV.BR
0116546485497865456524646615441111153454004546

NOME (RAZAO SOCIAL) C.N.PJ./CPF DATA DA EMISSAO
Jucleide da Cunha 318.852.758-99 23/02/2015
ENDERECO BAIRRO/ DISTRITO CEP DATA SAIDA / ENTRADA
Rua das Cachoeiras n° 752 Vila Tupira 05862-012 23/02/2015
MUNICIPIO FONE / FAX UF INSCRIGAO ESTADUAL HORA DA SAIDA
Sé&o Paulo (11) 7758-8897 SP 13:25:43
FATURA
NUMERO  DATA VENC. VALOR
[ 052171  25/03/2015 R$ 720,00 ]

CALCULO DO IMPOSTO

BASE DE CALCULO DO ICMS VALOR DO ICMS BASE DE CALCULO ICMS SUBSTITUIGAO |VALOR DO ICMS SUBSTITUIGAO | VALOR TOTAL DOS PRODUTOS
R$ 720,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 720,00
VALOR DO FRETE VALOR DO SEGURO DESCONTO OUTRAS DESPESAS ACESSORIOS | VALOR DO IPI VALOR TOTAL DA NOTA
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 720,00
TRANSPORTADOR / VOLUMES TRANSPORTADOS
RAZAO SOCIAL FRETE POR CONTA CODIGO ANTT PLACA DO VEICULO |UF. C.N.PJ./ CPF
Transportadora Vaievem 2 oesTATAR 1 012345 DED 2310 sP 75.453.858/0001-45
ENDERECO MUNICIPIO UF. INSCRIGAO ESTADUAL
Rua das Encomendas, 745 - Sao Paulo/SP Sao Paulo SP 658974517548
QUANTIDADE ESPECIE MARCA NUMERO PESO BRUTO PESO LIQUIDO
1 Caixa 1 180kg 180kg
DADOS DO PRODUTO / SERVICO
COD. PROD. DESCRIGAO DOS PRODUTOS NCM/SH | CST |CFOP| UN. | QUANT.| VL. UNITARIO | VL.TOTAL | V.CALC.ICMS | VL.ICMS | VL.IPI [ gh';'SOUOE
015247 Geladeira Branca Cx 1 |R$ 720,00 [R$ 720,00
CALCULO DO ISSQN
[\NSCRIQAO MUNICIPAL VALOR TOTAL DOS SERVICOS BASE DE CALCULO DO ISSON VALOR DO ISSQN

DADOS ADICIONAIS
INFORMAGOES COMPLEMENTARES RESERVADO AO FISCO
NF-e com Informagdes e valores fantasia
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Nota Fiscal de Venda a Consumidor — modelo 2

E uma nota mais simplificada, que nio precisa apresentar todos os dados do com-
prador, mas que também detalha todos os produtos adquiridos. E bastante usada
em pequenos comércios, nos quais o comprador escolhe e leva, ele préprio, sua
mercadoria.

Nas pequenas lojas comerciais, é mais comum o preenchimento manual desse tipo
de nota. Em boa parte dos estabelecimentos, a pessoa que estd emitindo a nota nao
preenche os campos nome, endereco e CPF, ou, entdo, registra apenas o primeiro
nome do comprador e um telefone para contato.

NOTA FISCAL DE VENDA
AAO CONSUMIDOR

Aquarela

Materiais Artisticos
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12 Via - Destinatario

2°Via - Contabilidade
Fone: (11) 2524-2323 Vi~ Fhano Taso
Rua da Castanha n° 277 - Sdo Paulo/SP - CEP 03742-019 Data limite
para emissao
CF/DF: 33.455.788/001-12 — CNPJ: 22.123.456/0001-99 31n22017
AIDF AUTORIZADA PARA ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL PROCON: 151

Data de Emisséo: _22 1_02 1_15
limo. (a) sr. a): M aurUio-

Endereco:

CNPJ/CPF:

QUANT. DISCRIMINAGAO DAS MERCADORIAS PRECO UNIT. (PRECO TOTAL

2 coneta esferogrifica 3,50 7,00
2 marcador p/ guadio | 4,50 9,00

\
\
)
(
\
|

NAO VALE COMO RECIBO
O ICMS sera pago de acordo com a lei TOTAL R$ l 6 )OO

JOSELITO ARTES GRAFICAS LTDA — Rua das Neves n° 25 - Vila Isabel - Sao Paulo / SP
CNPJ: 75.252.353/0001-56 - Ins. Est.: 256.457.052.114

Cupom Fiscal

Registra os valores pagos e detalha os produtos, por meio da leitura ética do c6digo
de barras de cada mercadoria. Hoje em dia, ¢ o tipo mais usado em vendas a vare-
jo. Porém, se a compra incluir algum item que possui garantia, ¢ preciso dirigir—se
a0 Atendimento ao Cliente e solicitar uma NF do produto, uma vez que, para fazer

AuxiLIAR DE CONTABILIDADE 2 ARco OCUPACIONAL ADMINISTRAGAO 79



uso da garantia, ela é necessdria. Além disso, a impressio do cupom fiscal pode se
apagar com o tempo, perdendo a sua utilidade.

PAO DE MEL COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA - EPP
RUA DO BURITI, 328 - BOM RETIRO
SAO PAULO - SP CEP 01130-012

CNPJ: 03.982.45./0001-55
IE: 128.133.113.173

23/02/2015 07:56:29V  CCF:541987 €00:354214
CUPOM FISCAL

ITEM CODIGO  DESCRIGAO
QTD.  UN. VL.UNIT(R$) ST VLITEM (R$)

1000000000170 PAQ FRANCES ~ KG/001
0,251 x 8,98 F

llustracdes: © Daniel Beneventi

2,256
2 047814521141 OVOS DZ C/12

1,00 x 398 l 3,986
3 457244214175 REFRIGERANTE L

200 x 450 9,006
TOTAL R$ R$ 15,23
CARTAO 15,23

5SHHGFB4Y5UHFSREROURHEGRB73984YH FBIURYFGOSRYHFO7
SWEGAIF ST 113

ECF - IF VERSAO 01.00.05 ECF; 001

=EGHIGK#23/02/2015 07:56:47V o
FAB: SW000000000008520 BR

Extratos, comprovantes de débitos ou créditos bancarios

O extrato ¢ um documento de controle e registro sobre a movimentagao e saldo de uma
conta bancdria. Ele permite que se realize a conferéncia dos lancamentos, além de evitar
falhas na contabilizagao, de modo a garantir a seguranca no fornecimento de informagoes.

Comprovante de débito ou crédito é um documento que formaliza o pagamento de
aquisi¢do de mercadorias ou servigos por meio de cartdo de crédito ou de débito em
conta, ou seja, pagamentos realizados por via eletronica, com uso do cartio mag-
nético do banco. Esse comprovante é emitido somente pela Escrituracio Contdbil
Fiscal (ECF) e ap6s a totalizacao do cupom fiscal ao qual ele estd vinculado.

TENA COM. DE MOVEIS E ART. PARA DECORACAO LTDA
RUA DAS COMPRAS, 838
PERDIZES - SAO PAULO - SP

CNPJ: 21.585.421/0001-96

|E: 146.346.196.452

IM: 3.421.845-0

16/02/2015 13:43:02V  DNF: 087457 COO: 124357
CDC: 0035

NAO E DOCUMENTO FISCAL
COMPROVANTE CREDITO OU DEBITO

CARTAO DE CREDITO

12VIA
COO do documento vinculado: 124874
Valor da compra R$ 159,89
Valor do pagamento R$ 159,89

REDE

ULTRACARD

COMPR: 522151223 VALOR: R$ 159,89

ESTAB: 074575302 TENA COM. DE MOVEIS
16/02/15 - 13:43:02 TERM: PV 321336/654245
NUMERO PARCELAS: 05
CARTAO: XXXX.XXXX.XXXX.7451
AUTORIZAGAO: 154095
ARQC: 07BF9DC6540GIES
TRANSACAO AUTORIZADA MEDIANTE
USO DE SENHA PESSOAL.

(SiTef)
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Fatura

A fatura é um documento comercial usado em transa¢oes em que o pagamento nio
¢ efetuado no momento da compra. Assim, se a mercadoria vendida for paga apenas
na entrega ou em parcelas superiores a 30 dias, emite-se a fatura. Além de detalhar os
itens comprados, ela determina a data de seu vencimento, isto é, quando deve ser paga.

Seu preenchimento é razoavelmente ficil, devendo-se apenas completar os itens jd
impressos no formuldrio. Porém, é importante observar que, para efeito tributdrio
(apuragio de impostos), a fatura nio tem valor fiscal.

As empresas prestadoras de servicos, como luz, dgua, telefone, internet etc., emitem
faturas com a discriminacio do gasto mensal de cada residéncia e a data em que
devem ser pagas.

BancoAzul Fatura Mensal Vencimento da Fatura: 10/03/15

www.bancoazul.com.br XXXXXXXXXXXXXX4787 Total da Fatura (A) Pagamento Minimo  (B) Parcelamento GE,
CAPITAIS 5001 0002 005x °
pewns Loonpsoss R$ 475,00 Rs50,00  rs 100,00

Atengao: Em caso de pagamento inferior ao valor total, o consumidor devera arcar com as taxas
& encargos apontados nesta fatura, incidentes sobre diferenga entre o valor total e o valor pago.
Valor méximo dos encargos em caso de pagamento minimo até o vencimento: R$ 145,00

Nome: José Gastao Vidigal Préximo corte da fatura (Melhor dia da compra) = 27/03/15

Endereco: Rua Leonora de Souza, n° 412 Demonstrativo
CEP 03515-000

= . Data Descrigio Cidade/Pais ValorUss  Crédito/

===  Sao Paulo/SP Débito R$

— 12/02 Saldo anterior 350,00 —
12/02 Pagamento efetuado 350,00 +
Subtotal Nacional 0,00 -
José Gastao Vidigal N°® XXXXXXXXXXXXXX4787
Movimentagdes nacionais
09/02 Mercado Jolimar Sao Paulo 210,00 —
12/02 Posto de gasolina Sao Paulo 130,00 -
15/02 Padaria Feliz Sao Paulo 25,00 -
17/02 Farmacia Nova Sao Paulo 75,00 -
Subtotal Nacional 440,00 —

Encargos

Sobre o saldo financiado 14,00 % ao més Movimentagdes Internacionais

Maximo financiamento préximo periodo e atraso 17,00 % ao més 17/02 Paymay*Chingling China 35,00 -

Para saques efetuados 15,00 % ao més

Maximo para saques efetuados no proximo periodo 15,00 % ao mes Subtotal Inernacional 35,00 —

IOF adicional 0,47 %

Custo efetivo total (CET) para financiamento 396,54 % ao ano .

Custo efetivo total (CET) para saques 452,02 % ao ano Total Nacwna! 440,00 -
Total Internacional 35,00 -

H ' H Total Fatura 475,00 -

Linha de Crédito ¢

Linha de Credito Total R$ 2.500,00

Linha de Crédito para Saques Cash no Brasil R$ 405,00

Total de compras parceladas a vencer R$ 780,00

Importante

INFORMAMOS QUE TODAS AS INFORMAGCOES E VALORES CONTIDOS NESTA
FATURA SAO FICTICIOS.

Cotacao do délar em 02/03/15 - R$ 2,83

Se a cotagao do dolar acima, for diferente da cotagao na tabela do pagamento, os
ajustes (crédito ou débito), serzo feitos na sua proxima fatura sem encargos.
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Duplicata

A duplicata é um titulo de crédito, regulamentado pela Lei federal n® 5.474/1968
— Lei das Duplicatas, e se origina de uma fatura. E usada sempre que houver a
prestagdo de um servigo ou a venda de uma mercadoria em que o pagamento nio
¢ efetuado 2 vista, constituindo, portanto, uma promessa de pagamento.

E importante atentar para o fato de que uma duplicata nunca pode englobar mais
de uma fatura. O contririo, contudo, é possivel: uma fatura pode dar origem a
vérias duplicatas. Isso é possivel, por exemplo, nas vendas em que o pagamento serd
feito em parcelas.

Ela constitui um documento financeiro que precisa ser apresentado ao devedor no
prazo médximo de 30 dias apds sua emissao, para que ele a assine, aceitando a divi-
da, ou faga uma declaragao por escrito, justificando o motivo da nao aceitagdo. Para
isso, o devedor tem o prazo mdximo de dez dias a partir do recebimento da fatura.
Por ser um titulo de crédito, ela pode ser negociada. O comerciante pode transferir
essa divida a outra entidade, mediante seu endosso (sua assinatura).

H 4 N
Damaceno Papelaria ME. CNPJ (MF): 51.858.421/0001-99 DUPLICATA
° Rua das Amaécias n? 25 CCM: 22.485-2
_ k ! Mun.: S&o Paulo - SP
Vila Jureia - Séo Paulo - SP -
DATA DA EMISSAO:
4 N\
NF FATURA N2| NF FATF/Dupli - Valor | Dupli n2de Ordem | Vencimento PARA USO DA
INSTITUICAO FINANCEIRA
1]
=
© 2
2 =
Ko} ‘E DESCONTO DE % SOBRE ATE
g 51| coNDIGOES ESPECIAIS
[ o
O[S || NOME DO SACADO: REP:M
2  |5|| enperego:
8 g || cep: MUNICiPIO: ESTADO: SP
g ﬁ PRAGA DE PAGAMENTO:
8 CNPJ/CPF (MF): Insc. Estadual:
Valor por
)\ _extenso
Reconhecemos a exatiddo desta Duplicata de Venda Mercantil na importancia acima, que pagaremos a
Damaceno Papelaria ME. ou a sua ordem na praga e vencimentos indicados.
Em / / NAO SENDO PAGA NO VENCIMENTO,
B ‘COBRAR JUROS DE MORA E
(Data do aceite) GONGEDER ESGONTOS MESO Assinatura
\ CONDICIONALMENTE /

Como todos os outros documentos contédbeis, ja é possivel emitir a duplicata de
maneira informatizada. Mesmo assim, ainda é possivel encontri-la em virios es-
tabelecimentos na forma de formuldrios impressos, a serem preenchidos manual-
mente ou em mdquinas de escrever.
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DUPLICATA Na.a5-2 G

Canez Numismética

Re g 0T

Mo, 1§ w dari) e il
Mima, e warpdedrids o rew
nr . o T BUQIATG , Podeds o Wa Drande dls Mad

‘I deer @ B s puirkeleride d rod Sereefal Fhortans # ¢ 1 e Pololes, @ bmperianria o e
Bl s ol sspreodering, coniteals ity minge farbvrd sripnsd Lo 4950 i dlaile, reyvireale me repiier
- TR i R T OTE DU TR cIOERNA I I R TR L 1

— ————— e
Revanfer a baeiublis ol iapelicate aw mpsrtancis o DUTS_ORIITRS METROENTES
B FINDOECTL £ D010 EIL [=Xn
e parger Bl il —— . el prara o
Mlotar de iy B
e |
il
| Gwea |

Exemplo de duplicata impressa e preenchida a maquina, sendo quase um documento
histérico, dada a informatizagao cada vez mais frequente do documento.

Nota promissoria

A nota promisséria é uma promessa de pagamento, mas nao se origina da fatura,

como a duplicata. Ela é usada em operagoes financeiras que envolvem empresas e

empresas, empresas e clientes ou, ainda, particulares entre si.

Ela constitui um titulo de crédito emitido pelo devedor a favor do credor, como
promessa de pagamento da divida contraida, e é regulamentada pelo art. 54 do

Decreto federal n® 2.044, de 31 de dezembro de 1908. Geralmente, estd vinculada

a um contrato e, ap6s assinada pelo devedor, fica em poder do credor, que s6 a

devolve, como recibo, ao receber o respectivo pagamento.

A maior parte das notas promissdrias possui, no verso, a assinatura de um avalista,

que se compromete a pagar a divida caso o devedor nio o faca.

)

NOTA PROMISSORIA

\

4 \
Ne: 01/01 Vencimento 27 de Jwho  de 2015

A Junel da Fonseca

© Daniel Beneventi

R$| #5755,00# |

pagar por esta Unica via de Nota Promissdria

CPF/CGC 387829.874-86

ou a sua ordem a

[ Cinco mil e setecentos e cinguenta ¢ |

quantia de

; ; em moeda corrente
[ UNLO eSS —X—X =X =X ~X~X~X ] deste pais
Pagével em Sdo Pawlo/SP
Emitente __ Courlos Delfum Séo Paulo, 23 de maio de 2015
CPF/CGC:_548.458758-87 ;
Enderego: _Rua Tyeze, n’ 2 Coxlos D?/L‘FWVL
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Atividade 1
EXERCITANDO CONHECIMENTOS SOBRE DOCUMENTOS CONTABEIS

Em grupo, analisem cada uma das questoes e escolham a resposta adequada, com

base no que estudaram até o momento.

1. O documento emitido em uma venda, a vista, de cinco metros de tecido é:

a) duplicata.

b) nota promissoria.

2. A nota promissoria:

a) ¢ feita sempre com base em uma
fatura.

b) nio precisa ser assinada pelo devedor.

¢) nota fiscal modelo 1.

d) nota fiscal modelo 2.

¢) é uma promessa de pagamento.

d) ¢ um documento essencialmente
comercial.

Nesta Unidade, vocé viu alguns documentos importantes, suas fungdes e o que deve
ser feito com eles depois de contabilizados nos livros contdbeis.
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UNIDADE 10

INGRESSO NO MERCADO
DE TRABALHO

Vocé viu, nas unidades anteriores, alguns aspectos da ocupagao de
auxiliar de contabilidade. Pode-se dizer que, agora, vocé tem uma
base mais sélida de conhecimentos que lhe confere condicoes para
enfrentar esse competitivo, mas promissor, mercado de trabalho.

v s | rkatien o Y migeue I

\ 7,

O primeiro passo na busca de uma vaga ¢ a elaboragao
de seu curriculo, que deve conter seus dados pessoais,
objetivos, experiéncias, conhecimentos e perfil profissio-
nal. Para isso, vocé precisa relembrar sua histéria.

Para auxilié-lo nessa trajetéria, E importante que o curriculo seja claro, objetivo e con-
consulte o Caderno do Trabalhador | . _ . ,
~ Contetdos Gerais — “Como se tenha informacoes verdadeiras. Nele devem constar, além
Preparar para o Mercado . . _ . . , . .
de Trabalho’. de sua identificagdo na primeira pdgina, algumas infor-
Disponivel em: <http://www.viarapida.sp.gov. _ .
br>. Acesso em: g abr. 2015. ma(;OCS lmportantes, como:
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Ao se apresentar para a entrevista,
é imprescindivel ser pontual e estar
vestido adequadamente, isto é, nem
muito social, nem muito esportivo
— um meio-termo é sempre melhor.
Deve-se ficar atento ao comprimento
da roupa, ao uso de perfumes ou
muitos acessérios. Também é

e falar um pouco de seu objetivo profissional;

* citar empresas nas quais trabalhou, enfatizando suas
atividades e promogoes;

* além de sua escolaridade, citar outros cursos que rea-
lizou;

* incluir idiomas que fala e escreve, bem como conhe-
cimentos de informitica.

Nao se deve colocar no curriculo:
4 .
* numeros de documentos pessoais;

* pretensio salarial, a no ser que naquele andncio isso
tenha sido requisitado;

* raca, religido e posicionamento politico;

* as razoes de seu desligamento das empresas nas quais
trabalhou;

* referéncias pessoais;
e escrita incorreta, com erros de ortograﬁa;
e data e assinatura na ultima folha.

Quando for contatado para uma entrevista, atenda
a solicitagdo com um sorriso, pois mesmo em uma
ligacao telefonica isso serd transmitido por seu tom
de voz. Procure utilizar uma dicgio clara e esteja
disponivel para o dia e o hordrio propostos, nio crian-
do empecilhos.

Também vale dizer que, apesar da boa fase do mer-

importante estar em dia com a

86

higiene pessoal. uma CqUipC.
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Atividade 1
SABERES DE UM AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Procure relembrar o que viu durante o curso e complete as frases a seguir, levando
o bom senso em consideragao, com sua opinido a respeito do assunto.

1. Para ser um bom auxiliar de contabilidade, é necessdrio saber:

2. Um auxiliar de contabilidade, em suas atividades, usa:

3. O bom auxiliar de contabilidade precisa cuidar de:
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4. O auxiliar de contabilidade deve, também:

Releia o que escreveu, analisando nas frases aquilo que vocé considera que faz bem.
Utilize essas informagdes para enriquecer seu curriculo.

CURRICULO

v Dados pessoais
v Formacao
v Experiéncias

v~ Atividades adicionais

v Idiomas / Informatica
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UNIDADE 11

REVENDO SEUS
CONHECIMENTOS

Estamos chegando i reta final da primeira etapa na construgao
de sua nova ocupagio. Este é um momento de balanco, de rever
e reavaliar os conhecimentos que vocé elencou na Unidade 3
do Caderno 1.

Atividade 1
BALANCO DOS CONHECIMENTOS ADQUIRIDOS

Vocé vai retomar o quadro de saberes necessdrios ao auxiliar
de contabilidade, de acordo com a Classificagao Brasileira
de Ocupagoes (CBO). Marque um “X” na coluna que cor-
responde a sua escolha.

Escolarizac3o e formacao/experiéncia

- Cursando
profissional

Sim Nao

Ensino Fundamental

Ensino Médio

Ensino Superior

Curso de qualificacao profissional

Outras exigéncias da ocupacao
de auxiliar de contabilidade

Ja
domino

Em
processo

Preciso
aprimorar

Preciso
aprender

Buscar autodesenvolvimento

Desenvolver raciocinio logico e
habilidade em calculos

Saber consultar normas e
procedimentos
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Outras exigéncias da ocupacao Ja Em Preciso Preciso
de auxiliar de contabilidade domino processo aprimorar aprender

Conhecer a legislacao trabalhista

Utilizar recursos de informética

Saber utilizar telefone, fax, email e
intranet

Demonstrar capacidade de
participacao

Saber trabalhar em equipe

Falar de maneira clara, agil e objetiva

Expressar-se de forma oral e escrita

Demonstrar autonomia e iniciativa

Ser ético e respeitoso

v

N\

/.
~

Relembre, agora, a descri¢do das atividades dos auxilia-

res de contabilidade feita pela CBO:

Organizam documentos e efetuam sua classificacao

A CBO ¢ o documento oficial que contdbil; geram langcamentos contdbeis, auxiliam na
informa os empregados e ~ . . .
empregadores sobre os apuracao dos impostos, conciliam contas e preenchi-
conhecimentos que cada profissional . 3 . - .
deve ter. mento de guias de recolhimento e de solicitacoes, junto

a érgaos do governo. Emitem notas de venda e de trans-
feréncia entre outras; realizam o arquivo de documentos.

BRASIL. Ministério do Trabalho e Emprego. Classifi-
cacdo Brasileira de Ocupagées (CBO). Disponivel em:
<http://www.mtecbo.gov.br>. Acesso em: g abr. 2015.
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Embora nio haja exigéncia legal, requer-se escolaridade de nivel médio, preferencial-
mente com curso técnico ou superior incompleto. Nao hd exigéncia de experiéncia
anterior. Exercem suas fun¢oes em atividades empresariais como empregados formais,
trabalham com supervisio permanente em ambientes fechados e em horério diurno.
Podem trabalhar sob pressao, o que pode levar a situagdo de estresse.

Verifique o que aprendeu durante o curso e o que precisard retomar, seja na internet, em
livros especializados ou fazendo cursos mais avangados, e complete o quadro a seguir.

O que fazer? Por qué? Como? Quando?

Esta foi a tltima Unidade do Caderno de auxiliar de contabilidade. Nela, vocé pode
relembrar as exigéncias dessa ocupagio, a0 mesmo tempo que comparou os conheci-
mentos obtidos no inicio do curso com aqueles que adquiriu ao longo desse periodo.

Esperamos que esses momentos de estudo tenham sido tteis para vocé e que possa
aproveitar bem esses conhecimentos para seu futuro profissional.

Boa sorte!

© Wittaya Puangkingkaew/123RF
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