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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Um bom controle da documentagao que envolve as movimentagoes e operagoes bancarias
é imprescindivel para a realizagado de um bom trabalho de contabilidade, uma vez que estas
operagoes representam a quase totalidade da movimentagao contabil e financeira das
empresas.

Essas operagoes sao as seguintes:

Pagamentos;
Recebimentos;
Empréstimos Bancarios;
Descontos de Titulos;
Cobranga Bancaria;
Leasing;

Despesas Bancarias;
Outras operagoes.

| - Pagamentos

Estas operagoes compreendem todas as formas de efetuarmos pagamentos de qualquer
natureza, através da rede bancaria, pratica absolutamente usual nos dias de hoje, com
alternativas que vao desde um cheque até procedimentos via Internet e os chamados
“home banking”.

Independente da forma adotada para os pagamentos bancarios que toda empresa pratica, a
mesma deve manter em seus arquivos copia do documento de pagamento (copia de
cheque, recibo eletronico, etc..) anexando todos os comprovantes dos pagamentos
efetuados (duplicata, titulo, deposito, guias de recolhimento de impostos e contribuigoes,
etc..).

2 - Recebimentos

Estas operagcoes compreendem todas as formas de recebermos valores de qualquer
natureza, incluindo depdsitos de titulos provenientes de vendas de bens e servigos,
antecipagoes de clientes e terceiros.

Os valores constantes dos extratos bancarios a esse titulo devem ser documentados de
forma a permitir a clara identificagao do valor recebido, da sua natureza, dos dados do
remetente, individualizado por documento (nota fiscal, fatura, duplicata, pedido, etc..).

Os depésitos bancarios devem ter indicagao no seu verso ou em documento apartado, de
todas informagoes necessarias ao seu bom controle.
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Os demais “créditos” ocorridos na movimentagao bancaria (empréstimos, adiantamentos,
etc.) devem igualmente ser identificados e documentados pelo departamento financeiro e
os eventuais “valores a identificar” devem ser objeto de controles internos que definam em
curto espago de tempo como trata-los nos registros financeiros e contabeis.

3 - Empréstimos Bancarios

Estas operagoes compreendem todas as formas de empréstimos que podem ser obtidos
junto ao mercado financeiro.

O departamento financeiro deve documentar de maneira “sumaria” as principais
caracteristicas de cada contrato, a fim de dar ciéncia a todos os envolvidos, tais como:

Tipo e natureza do contrato;
Valor do empréstimo;

Prazos de vencimento;

Prazos de caréncia;

Encargos (juros, spread, etc..);
Garantias;

Outras que julgar conveniente.

Esse resumo sumario, anexado a copia do contrato deve ser encaminhado a nossa empresa
para que tenhamos subsidios adequados ao registro correto das operagoes.

Apos nossa contabilizagao, a documentagao sera devolvida a empresa.

Lembramos que as empresas estao sujeitas a fiscalizagdes de todos os 6rgaos com quem se
relacionam — Tributdario Federal, Estadual para ICMS, Prefeitura, Previdenciirio e
Trabalhista, e todos estes partem das informagdes lancadas na contabilidade para
chegarem as suas conclusdes.

Atenciosamente,

Master Consultores Ltda
Departamento Contabil



