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JOELSO ANDRADE

CONSULTORES ASSOCIADOS

Manual do Cliente

Objetivo do Manual

Este manual tem o objetivo de orientar e
facilitar o dia a dia do cliente no tocante ao
conhecimento dos servigcos contratados e
das obrigagdes mensais para com a conta-
bilidade.

Acreditamos que, comprometidos mutua-
mente, seja possivel estabelecer uma par-
ceria que resultara nao sé na qualidade e
exceléncia dos nossos servigos, como
também na satisfacdo e sucesso de
Nnossos clientes.
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|deologia da Joelso Andrade
Consultores Associados

<— Voltar ao sumario

VISAO
Ser referéncia nacional como parceiro estratégico com

informacdes que contribuem para o desenvolvimento
e a eficiéncia operacional do negécio.
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confidveis e seguras

Apoiar o cliente
"Parceiro estratégico"”

@®
g
£S
S0
@ C
co
5o
23
g9
e
=)
o

20

Etica, Comprometimento, Inovacéo e Responsabilidade Socioambiental

Nossa equipe

Sinta-se a vontade para nos contatar quando da sugestdo ou criticas de
NOssos servicos, pois acreditamos que s6 assim estaremos tendo éxito na

nossa busca pela exceléncia.

Horario de atendimento: Seg a Sex das 07:30 as 17:00h.

CEO e Diretor Executivo
CT Joelso T de Andrade
CRC 4264/0-0

CRC 6507/0-0

Supervisora Operacional
CT Nubia Carina

Analista de Folha
de Pagamento
Jecelia Barbosa

Analista Fiscal
CT LUCIANA MARTINS
CRC 7520/0-6

Analista Fiscal
CT André Luiz
CRC 10002/0-2

|

Assistente Fiscal
Eidilene Marcilio

Assistente Financeiro
Solange Franceschini

Assistente Financeiro
Luana Carvalho

Analista Financeiro
CT Marcia Aparecida

Legalizagao Societaria
Edinelsa Soares

Analista de Folha de Assistente de Folha de Assistente de Estagiaria
Pagamento Pagamento Relacionamento Geiciane Santos
Elizabete Ladislau Emily Cibele com o cliente

@ Clique e fale conosco!

Jayne Nascimento

Analista de Sistema
Hermes Soares


https://api.whatsapp.com/send?phone=5569984122248

Migracao de Empresas

<— Voltar ao sumario

Vamos dar inicio ao seu processo de migragao para nossa base de dados, e
desejando que esta migragcao seja um sucesso, vamaos precisar que nos ajude
enviando os seguintes arquivos e documentos que seguem listados:

Descri¢cdo

Senha de acesso ao site da Previdéncia Social e Seguro De-
semprego e FAP.

Arquivo em Excel ou CSV contendo “codigo do funcionario,
data de admissao e CPF" para sincronizar os funcionarios pelo
e-Social.

Fichas de cadastro dos funcionarios com ocorréncias.
Ficha de dependentes.

Folhas de pagamentos do ano atual e dos dois anos imediata-
mente anteriores.

Relatdrio de férias calculadas em PDF ano atual e do ano ante-
rior.

Rescisdes contratuais em formato PDF ano atual e do ano an-
terior.

Controle de férias atualizado.
Relatorio de funcionarios afastados (Previdéncia Social).
Programas de Saude do Trabalhador (PPRA, PCMSO e LTCAT).

Relagcao Anual de Informacgdes Sociais RAIS do ano base anteri-
or.

Certificado digital.

Login e senha de acesso ao portal do Simples Nacional, da Pre-
feitura e da Suframa.

Relacao dos produtos ativos em estoque contendo no minimo
0| CODIGO | DESCRICAO | EAN | NCM | TIPO DA DESTINACAO
|, ndo aplicavel para empresas exclusivamente prestadoras de
Servicos.

Arquivo de inventario do anterior ao inicio da migragcao, nao
aplicavel para empresas exclusivamente prestadoras de
servigos.

Pecas contabeis e gerenciais contendo no minimo (A) Balanco
Patrimonial, (B) Demonstracao do Resultado do Exercicio e (C)
Inventario Patrimonial com a data de encerramento anterior a
data da migragao da responsabilidade técnica.

Relagao contendo o Inventario Patrimonial
Contrato Social e todas as alteragdes contratuais registradas na

Junta Comercial do Estado e copias das atas, estatutos, regi-
mentos e codigo de ética e postura.

Clique e assista o tutorial

Area

Pessoal

Pessoal

Pessoal

Pessoal

Pessoal

Pessoal

Pessoal

Pessoal
Pessoal

Pessoal
Pessoal
Fiscal

Fiscal

Fiscal

Fiscal

Contabil

Contabil

Legalizagcao
Societaria

Formato

Texto

Excel
PDF
PDF

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF
PDF

PDF
PFX

PDF/Texto

Excel

Excel/SPED

PDF e In-
ventario Patri-
monial em
Excel

Excel

PDF

O prazo para envio dos dados listados € de até 15 dias a contar da data da assinatura do contra- ()2
to de prestagao de servigos e desde que nao


https://vimeo.com/686849994
https://docs.google.com/uc?export=download&id=1sh5n6vUm_1pGGa_hGPSb7kgpATxoa-mX
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Obrigacoes do Cliente

Depois da migracao, podemos dar inicio aos processos propriamente ditos. E eles
comecam com alguns deveres que vocé deve cumprir.

Para que a gente possa realizar nossos servicos, é preciso o envio de alguns docu-
mentos através da nossa plataforma - JA Client

Encontre o documento pendente na aba gestor de arquivos a envi-
ar, selecione o documento em questdo e pronto, seu envio foi realizado com suces-
So.

Agora que ja sabe como enviar, vocé precisar conhecer quais sao os documentos
necessarios. Vamos conferir?!

Descricédo Area Prazo

Ponto eletronico. 1° dia do més
Formato do documento: Padrio da Portaria 1510/2009 TEM. Pessoal subsequente

Adiantamento de saldrios. - | 1° dia do més
Formato do documento: Padrao xlIsx. ess0d subsequente
Controle de horas de sobreaviso. e | 1° dia do més
Formato do documento: Padrdo xlIsx. €ss0d subsequente

E Outros adicionais. Pessoa| | 1 diadomés
Formato do documento: Padrdo xlIsx. subsequente

Outros descontos. Pessoa| | 1°diadomés
Formato do documento: Padrdo xlIsx. subsequente
Arquivos digitais das notas-fiscais aquisicado de servicos:

@ NFS-e | Nota Débito | Nota Fatura | NSC modelo 21 ou 22 Ficcal 3° dia do més
| Nota de Energia | Agua | Telefone subsequente
Formato do documento: Arquivo PDF.

Convénio 115/2003 para as prestadoras de servicos de co-
nicagao. _ Ficcal 3° dia do més
Formato do documento: Padréo do convénio 115/2003 acom- subsequente

panhado do recibo TED contendo o registro de entrega.

Relatério de nota débito dos servicos prestados as empre- . .
sas prestadoras de servicos de comunicacéo. Fiscal | > g'a do mfs
Formato do documento: Padrdo xlsx. subsequente

Sincronizacdo de itens para as empresas prestadoras de

servigos de comunicao. Ficcg| | 10°diadomes
Formato do documento: Mddulo de sincronizagao na ferra- subsequente
menta JA CLIENT.

®
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Obrigacoes do Cliente

Descricdo Area Prazo

Na assinatura de novos contratos de:
Empréstimos | Apdlice de seguros | Consorcios | Locacao
| Compra e venda de qualquer natureza Contabil

Ir:aormato do documento: Padrao PDF contendo a assinatu-

Apds assinatura
do contrato

Movimento de caixa. 3°dia do més

Formato do documento: Padrao xIsx. contabil subsequente

© @

Extratos de todas as contas correntes e de aplicagdes

financeiras. Contabil | 3° diadomés
Formato do documento: Padrao OFX acompanhado do ar- subsequente

quivo em formato PDF.

Relatérios de contas pagas ... 3°diadomeés
. Contabil
Formato do documento: Padrao xlsx subsequente

Relatério da administradora de cartao de crédito demons- = oiia to T
@ trando o valor recebido. Contabil @ domes

i b t
Formato do documento: Arquivo em PDF e/ou xlsx. subsequente

. Enviar até 0 3°dia
Inventario de estoques. o dos meses de
Contabil

Formato do documento: Padrdo xIsx. Abril, Julho, Out-
ubro, Janeiro.

71
Ny

Servicos Contratados

Apds o cumprimento das suas obrigacdes € chegada a hora de nds fazermos as
devolutivas do que vocé contratou. Nestes tdpicos, descrevemos detalhada-
mente o que, onde e como vocé fara para ter acesso a todos os documentos que
Nnos devemos entregar-lhe apds a execucao das atividades e garantir que sua
contabilidade esta sendo feita de forma assertiva e descomplicada.se ultrices
gravida. Risus commodo viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis.

Devolutiva dos Servicos

Para acessar as devolutivas de forma individual, basta clicar em cima do seu obje-
tivo e vocé sera redirecionado imediatamente para a pagina em questao.

= O
¢ a

Y (EE

x=]

Servicode Folhade Tributarioe Orientacédo Obrigacdes
contabilidade pagamento Fiscal consultiva acessorias
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Devolutivas dos Servicos

Descricao

v Conciliagéo financeira bancaria;
v/ Depreciagdo e amortizagio;
v Emissdo do balancete;
v/ Emissdo demonstrativo do resultado do exercicio DRE;
v’ Andlises Gerenciais.
Formato de entrega: Disponibilizado na Plataforma web
de acesso restrito as pessoas autorizadas.

v/ Balanco patrimonial;

v’ Analise de resultado financeiro (EBITDA);

v/ Emissédo do balancete.
Formato de entrega: Disponibilizado na Plataforma web
de acesso restrito as pessoas autorizadas.

Apuracao e emissdo do DARF do IRPJ e da CSLL para o
Lucro Real ou Presumido.

Formato de entrega: Até o vencimento do tributo, disponi-
bilizado na plataforma web de acesso restrito as pessoas au-
torizadas.

SPED (ECF E EFD) para empresas do Lucro Real e Presu-
mido.

Formato de entrega: Conforme o calendario da Receira Fe-
deral.

SPED fiscal.
Formato de entrega: Ate o vencimento da obrigagao aces-
so6ria ou principal.

SPED contribuicgdes.
Formato de entrega: Até o vencimento da obrigacdo aces-
soria ou principal.

Apuracao e emissao das guias de recolhimento dos im-
postos diretos e indiretos em todos os regimes tributarios.

ICMS | ISS | PIS | CONFINS | Simples Nacional | DARE portal do
contribuinte SEFIN-RO | Guias da SUFRAMA.

Formato de entrega: Ate o vencimento da obrigacao aces-
so6ria ou principal.

Emissdo da relacdo de faturamento.
Formato de entrega: Ate o dia 25 do més subsequente ao
de apuragao.

Relativamente as atividades desenvolvida pelo contratan-
te seja nas esferas Federal, Estadual, Municipal, Legislacao
Trabalhista e Previdenciaria.

Formato de entrega: E-mail em resposta, Plataforma we
guando tratar de parecer técnico ou WhatsApp empresari-
al.

Area

Contabil

Contabil

Contabil

Contabil

Fiscal e

Tributario

Fiscal e
Tributario

Fiscal e
Tributario

Fiscal e
Tributario

<— Voltar ao sumario

Prazo

Trimestral: Até o dia

30 do 1° (primeiro) més

subsequente ao trimes-
tre a que se referir.

Anual: Até o ultimo
dia do més de marco
do ano subsequente ao
encerramento do
periodo.

Trimestral: Até o dia

30 do 1° (primeiro) més

subseguente ao trimes-
tre a que se referir.

Anual: Até o ultimo
dia do més de margo
do ano subsequente ao
encerramento do
periodo.

Anual ou
Trimestral

Anual ou

Trimestral

Mensalmente

Mensalmente

Mensalmente

Mensalmente

Orientacdo Entregue quando
5 Consultiva demandada pelo

cliente.



<— Voltar ao sumario

Devolutivas dos Servicos

Descri¢do Area Prazo

Declaragao de Débitos Tributarios Federais (DCTF). Obrigagtes

Formato de entrega: Conforme o calendério da Receita Fe- | pceecorias  VENsalmente
deral.

v/ Declaragao de informacdes socioeconémicas e fiscais

(DEFIS);
v/ Relacdo anual de informacdes sociais (RAIS); Qbrigacies | e ments
v’ Declaracéo de imposto retido na fonte (DIRF). Acessorias

Formato de entrega: Conforme o calendario da Receita fe-
deral e o calendario do MTE.

v E-Social;

v’ Informes de rendimentos. o
o . ~ . Obrigacées Anual "
Formato de entrega: Até o Ultimo dia do més de fevereiro  acessérias UL

do ano seguinte e/ou conforme calendario da Receita Fede-
ral.

v’ Folha de pagamento e adiantamento;

v Holerites;

v/ Guias de recolhimento;

v/ SPED REINF;

v’ CAGED;

v/ Atualizagdo cadastral;

\\; Férias; Pgsg;fws:to Mensalmente
Recisdo de contrato;

v Registro de admissao e demissao.

Formato de entrega: Em até 48 (quarenta e oito) horas apds o
recebimento dos documentos de controle de frequéncia dos em-
pregados e eventual comunicacao de concessao de férias, ad-
Missao ou recisao contratual bem como corregdes salariais es-
pontaneas.
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Conheca nossa ferramenta JA

Area com informacdes a todos os clientes:
a) Consulta na area de conhecimento

Como nfomar na ECF o Imposto de Renda & a CSLL Retdo na Fonte
De que foma dove ser os 2 ida do cur]

g
1facd 2 Frwncers 3, Réaonon 4. GDAGD
Filtear
B nm 63 Competéngia
R0~ ] [2022 3] onznsnooom JORLSO ANORADE OESWLTORIA CONTABIL LTOA <)
s |8 Modulo Educacionsl - Pesqursa %
B ScleGone a Areo de Conhecimento Digite o Pesquisa
Dmoens fcorsunra TEcaca =]
— PASIXETRCS PES001SA AVASCADA; TEXTO! TEXTOITEXTOL
S, P Dados Pesquisa Detathes ds Pesquisa
w | TEMA [~ iven
&5 OPERAGOES REPASSE A MENOR TUDOFACIL CONSIATA TEQNICA
o OPERAGAO DE VENDA A ORDEM | Operasdes TRIANGAAR Tama

que forma deve ser
Wdo:\lmdomm\atmmum Mﬂmm“alisv\ow)

Que procedimento fiscal deve ser 3dotado Pana o re@siso de mercadonds adQuindas Para rev.
COMFIRURAGRO FISCAL PARA EMPRESAS OE PRESTAGAO DE SERVIGOS DE COMUNICACRD SC
ORIENTAGOES FISCA. para Baxa de EstoQue pOr perecumento, detenordg3o, exuavio ou SIS
AS $0250n) técrecd

Aluguel de bens de uso, redes, POstes entre outros.

Pagamento 3 s600s de despesas garadasem nome do s5C0 Para rateio postenor.

Compra fora do Brasd, mportaglo de bens

Encontro contas ou compensaglo
PAgamento de $eNIC0S ou honorsiios Idvocaticos.
00ag3es em drhevo
para regatro de
Facad relativo § do PIS, COFINS ¢ ICMS nas 0paragies e vend.

SUBSTITUIGAO LIVRO OF REGISTRO E CTPS DIGITAL
‘Que procedimento fscal deve ser adotado Nas COMPras de Produtos de PrOdUTOr Nxral, onde ¢

Resumo

[Contorme brewito no PARECER - msmolo e 020/2015 - EOITAL NS 6/2014, ke

e, urante os u&nm: 6 anos, em 10%.
ramento bago do qur como
900tr03rbd> 30 wistema de Saude local A alocagdo mpwa de recrsos abano

o defreda pélas de saide koens no Projeto de
mu da Exttors de. Eqmamentos Pbos ¢ Proorames da Saude G0
- I‘oflnado os profissonas da ltde 60 n«x&o A s20de, NOS temos do at.

amox,«oza‘;;nm

de saide;
u weemm:waueudewotm
Pagamento de bolsas de Rewd&iDa Médca em Drogramas de Medana de
Faxy lia Comusidade. Pedatra e Climica Médica.
510 posto, ¢ aonsderando 3 necessidade de eonralo destas vakres & Que se

oma 40 3 as
b o Ruostar s mems mav-dax 10 QITHANAnto do pano de corrapartda
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CLIENT

2 v 203 nas
Qua! regime @Ipecial ¢ permtido IPECar a3 empresas de coNBUCIO cl em RO? 2: (pmu« a 2
Como informar, no PVA, 35 0perac3as de revenda de bens suitos 3 subsbiuicdo trbutina & :: :““ 3t Geesas wasadas SR Ve, v
Que procedmantos contibeis devem ser adotados nos Casos de veda530 3 datbuso de &
‘Como exchar da base de C3ubo 0o PIS @ COFINS 0 vakir comespandente ao ICMS?
Qual 0 prazo pas entrega da ECD nos casos de hmSo, csdo ou mcorporssBo?
Qual prazo para entrega da ECF nos ¢30s de FUSAQ, CISAO ou INCORPORACAO, U Eechar
b) Relatérios gerenciais
@ JAClient
1. Fiscal 2. Financeiro I 3. Relatorios I 4. GED_LGPD
—
Filtl 1. Razdo por Centro de Custo e Aplicagdo =
E Peri 2. Razdo Financeiro
=, JAN 3. Balancete Financeiro LSO ANDRADE CONSULTORIA CONTABIL LTDA =
Sinaonizar
4, Plano de Contas Gerencial
[5¢] 5. Relatério de Servigos Recebidos
Servigos 6. Relatério de Nota de Debito
l 7. Apuragdo do ICMS - Sintético
8. Apuragdo do ICMS - Analitico
Despesa q
9. Demonstrativo de Apuragdo SCM e SVA
M. Financeira
) GED LGPD envio de documentos
J JAClient
3.Fiscal 2Financeiro 3. Relatorios,
Filtrar
= periodo da CopBAERS 8
JANEIRO @ Transferéncias de Arquivos %
ek Informe Més e Ano de Referencia e 0 Documento
3] Anoffidano Doc [FLotoct. O iinomedoc
Arquivo e Dados Adicionais
l Selecone o Arquivo
Despesa [EDTPATH 2|
—_ Dados Adiconais
B Pk [ADOADOSAD N ﬂl
sl Pesquisa de Arquivos Enviados
o [FropsQ
lTH PARAMETROS PESQUISA AVANGADA: YEXTO| YEXTO! TEXTO} DEL = EXCUDIR ARQOIVD [Pl = PROTOCOIO  {C] = CLIENTE
i lec | _ano |uéstnous 00 ARGUIVO |emissio |
N. Clentes
2
8.Conhedmento
Tr. Provedor
INDRADE
< ¥ ASSOCIADOS
OFRRSA.
0OCR®NTO
EMISSAO. . ... VIZUALIZADO EM:
DEPARTAMENTO. . ¢ EXTINGUIR EM..:
INF ADICIONATS:
Cliente N8o Encontrado

CLIQUE E ASSISTA O VIDEO INSTITUCIONAL
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https://vimeo.com/735963495
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Conheca nossa ferramenta JA CLIENT

Area com informacdes para Provedores de Acesso a Internet:
a) Tributacao ISP

@ JAClient

1.Fiscal 2.Financeiro 3. Relatorios 4. GED_LGPD

[Filtrar
El Periodo da Competéncia || Empresa =
i [paneiro ™ +] [2022 ] ||[07720533000197 - JOELSO ANDRADE CONSULTORIA CONTABIL LTDA ;]}
@ Pesquisa Tributos X

“Relagéo de Tributos de

Jm [servico [

NATUREZA EXEMPLOS DE APLICAGCAO (Descricdo no documento fiscal)

CNAE

TRIBUTOS

DOCUMENTO FISCAL

LICENGA

Pesquisa Tributos-
[FLoPsQ

PARAMETROS PESQUISA AVANGADA: TEXTO|TEXTO|TEXTO| Eechar

b) Sincronizacao de itens

@ JaCient
1.Fiscal 2.Financeiro 3.Relatorios 4. GED_LGPD
@ Sincron X
ar)| 2. Sincronizados |
RELACAO DE
= Pesquisa [
S :qum NFE [ seq [copico [pEscrico NA NFe [cop sarrAS NCM C.INTERNO_[eV
B2
Despesa
M. Fnancera
£
OFX
i
e-Arquivos.
IS
N, Clientes.
o
=
B.Conhecimento
3
=
Trib. Provedor
< >
EMISSAD. : CHAVE: EX TIPI: CST ICMS: CEST:
EMITENTE : CIDADE. : NF A SINCRONIZAR:
REF.: 1/2022 Fachar
EMPRESA: 07720533000197 - JOELSO ANDRADE CONSULTORIA CONTABIL LTDA

c) Relatério de indice de SCM e SVA

@ JAClient
1.Fiscal 2. Financeiro E Relatorios |4. GED LGPD
Filts 1. Razéo por Centro de Custo e Aplicagio
E [ Per] 2. Razdo Financeiro 7
N N ‘ lK 3. Balancete Financeiro LSO ANDRADE CONSULTORIA CONTABIL LTDA j
Sincronizar
—] 4. Plano de Contas Gerencial
},ST] 5. Relatério de Servigos Recebidos
Servicos 6. Relatério de Nota de Debito
l 7. Apuragdo do ICMS - Sintético
8. Apuracdo do ICMS - Analitico
9. Demonstrativo de Apuragio SCM e SVA

CLIQUE E ASSISTA O VIDEO INSTITUCIONAL
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https://vimeo.com/686845320
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Conheca a ferramenta SCI WEB

Acesse as informacdes a qualquer hora.

a) Escritério 24 horas

b) Consulta de CND

c) RH Net

d) Dashboard fiscal, contabil e pessoal

ACESSAR O SITE SCI WEB

SCI WEB - CONTABILIDADE DIGITAL - MGDULO CLIENTE

SCiReport SCI Report SCIReport RH NET Social Integra NET Dashboard SCI Usudrios vsa

e & & » @ & [
(VY

Servicos 24h Atendimento woto Dados contra tuais Integracao fiscal Adicionais Aprend aro

Conheca a ferramenta SCI APP

Acesse as informacdes a qualquer hora.

a) Funcionarios da empresa;
b) Usuarios da administracao.

BAIXAR APP PARA 10S

BAIXAR APP PARA ANDROID

JOELSO ANDRADE

© ®
Relatérios Impostos
2 P
Honorérios Atendimento
: =2
oa
CND Tabelas

Mensagens



https://www.sciweb.com.br/
https://play.google.com/store/apps/details?id=sci.com&hl=pt_BR&gl=US
https://apps.apple.com/br/app/sci-app-4-0/id1170580778

Agenda de Treinamentos

<= Voltar ao sum

Publico-Alvo

'IO
Treinamento

20
Treinamento

30
Treinamento

Programacao

a) Acesso e uso da plataforma SCIWeb;

b) Acesso e uso da plataforma 24 horas;

c) Acesso e uso da CND;

d) Acesso e uso Dashboard Fiscal, Contabil e Pessoal.

e) Acesso e uso da plataforma RH Net;
f) Acesso e uso do APP dos funcionarios do cliente;
g) Cadastramento da conta salario do funcionario.

a) Acesso e uso ao sistema JA CLIENT, Sincronizacgao, Relatorios e
Envio de Documentos;

b) Emissao de documento fiscal, Importancia do uso correto do
CFOP, CST, Aliquota do ICMS, Pis, Cofins e ISSQN e classificacao
de produtos e enquadramento de SCM e SVA para as empresas
de ISP;

c) Cancelamento de documento fiscal, prazos e formas de can-
celamento com prazo expirado;

d) Compras para o Ativo Imobilizado e Uso e Consumo.

a) Importancia do plano de contas gerencial;

b) Conceitos de tesouraria centralizada;

c) Conciliacao Financeira e Bancaria;

d) Lancamentos e baixas de contas a pagar e a receber;
e) Regime de caixas e de competéncia;

f) Envio de arquivos para a contabilidade;

g) Leitura e analise dos relatérios contabeis.

Todos os funcionarios
credenciados pela em-
presa para acesso ao Sis-
tema web.

Funcionarios da area ou
departamento de pes-
soal.

Carga horaria: 2hrs
Local: Sala virtual Meet

Todos os funcionarios da
empresa que atuam nas
areas fiscal de fatura-
mento.

Carga horaria: 2hrs
Local: Sala virtual Meet

Todos os funcionarios da
empresa que atuam nas
areas financeira e conta-
bil.

Carga horaria: 2hrs
Local: Sala virtual Meet

Novos treinamentos poderao ser solicitados pela empresa, os quais serao analisados a viabilidade e

data de realizacao.
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