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1. INTRODUCAO

O principal objetivo deste trabalho € esclarecer e exemplificar sobre a Estrutura
Conceitual da Contabilidade, além de realizar também uma andlise sobre a pratica do

processo de escrituragao dos fatos administrativos.

Levando em consideragdo uma melhor forma de compreendimento aos leitores e
avaliadores deste trabalho, foi acordado em usar os dados de um posto de gasolina,
facilitando assim o entendimento do conteudo aplicado e ensinado nas aulas deste

periodo.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

Posto Alto da Serra de Divinolandia Ltda, tem como principal objetivo atuar no
setor de revenda de combustiveis e seus derivados, mantendo sempre um padrdo de
qualidade em nossos postos para que os produtos cheguem com qualidade a todos.
Mantendo sempre os cuidados e precaugdes necessarias para preservagdo do meio

ambiente. Visando sempre a satisfagdo de nossos clientes.

Localizado na Rodovia Vicinal Municipal Divinolandia -SP, Pogos de Caldas,
sim - KM 19, Campestrinho - Divinolandia, Cep: 13780-000, CNPJ:
13.708.711/0001-67, Inscricao estadual : 287011526110, atividade revenda de

combustivel.
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3. PROJETO INTEGRADO

3.1 TEORIA DA CONTABILIDADE

A Estrutura Conceitual de que trata esse documento do CPC visa refinar
conceitos, ndo os modificar, tornando-se um conjunto importante de principios a serem
observados na elaboracao e divulgacao de relatorio contabil-financeiro. De fato, essa
atualizagcdo conceitual vem em socorro das demonstracdes contabeis para ajusta-las a

nova 6tica do mercado e da propria economia.

Contudo, o CPC 00 — Estrutura Conceitual para Relatério Financeiro (Estrutura
Conceitual) descreve o objetivo do relatério financeiro para fins gerais e seus conceitos,

dentre eles, podemos mencionar trés principais objetivos:

1° auxiliar o desenvolvimento das Normas Internacionais de Contabilidade

(IFRS) para que tenham base em conceitos consistentes;

2° auxiliar os responsaveis pela elabora¢do (preparadores) dos relatorios
financeiros a desenvolver politicas contabeis consistentes quando nenhum

pronunciamento se aplica a determinada transacdo ou outro evento, ou quando o

pronunciamento permite uma escolha de politica contabil;

3° auxiliar todas as partes a entender e interpretar os pronunciamentos.
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3.1.1 ESTRUTURA CONCEITUAL DA
CONTABILIDADE

Todas as informagdes que constam de uma demonstragao contabil precisam estar
revestidas de determinadas caracteristicas, no caso das Micro e Pequenas Empresas
optantes pelo Simples Nacional, exemplificadas a seguir (esta norma nao se aplica
apenas as empresas optantes pelo Simples, mas a diversas outras empresas definidas

pela propria norma):

Compreensibilidade — a informacdo contabil precisa ser compreensivel ndo para o
leigo, mas para um individuo que se proponha a verifica-la com razoavel dedicacdo e
conhecimento de negocios e contabilidade de forma geral. Mas, a compreensibilidade
ndo pode ser usada como justificativa para a omissdo de informagdes relevantes das

Demonstragdes Contabeis.

Relevancia — a relevancia da informacdo contabil estd ligada a sua capacidade de

influenciar nas decisdes dos usuarios de forma geral.

Materialidade — a materialidade se confunde muito com a relevancia, sendo material a
informacao cuja omissdo ou erro possa influenciar na decisdo tomada pelo usuério.
Porém, enquanto a relevancia ¢ mais ligada a natureza da informagao, a materialidade ¢
mais ligada ao tamanho ou volume da informacdo e a sua precisdo. Nao deve ser
utilizada como argumento para deixar de corrigir um critério, padrao ou pratica contabil

inadequada.

Confiabilidade — para ser considerada confidvel a informagdo contabil precisa estar
revestida de neutralidade, ndo conter vicios, desvios ou erros substanciais e representar
a contento o fato contabil a que se propde. A informacao nao pode ser apresentada de

modo a sugestionar a decisao do usuario.



ISSN 1983-6767

3.1.2 POSTULADOS, PRINCIiPIOS E
CONVENCOES

Os postulados sdao proposi¢des ou observagdes de certa realidade ndo sujeita a
verificagdo e constituem a lei maior da Contabilidade, pois definem o ambiente
econdmico, social e politico no qual esta deve atuar, o seu objeto de estudo e a sua
existéncia no tempo. Os postulados contébeis, segundo alguns autores consultados sdo:

a entidade e a continuidade.

Exemplo - Postulado Contébil de Entidade: a empresa contrai uma divida, caso
ndo a pague sera executada (a empresa ¢ executada ndo o s6cio). A mesma coisa

acontece se o socio contrair divida, quem ¢ executado € 0 s6cio € ndo a empresa.

Exemplo - Postulado Contabil de Continuidade: crise financeira, incapacidade

produtiva, multas de elevado valor impagaveis pela empresa, etc.

J& os principios originaram-se da necessidade do estabelecimento de um
conjunto de conceitos, principios e procedimentos que ndo somente fossem utilizados
como elementos disciplinadores do comportamento do profissional no exercicio da
Contabilidade, seja para a escrituracdo dos fatos e transagdes, seja na elaboragdo de
demonstrativos, mas que permitissesm aos demais usudrios fixar padrdoes de
comparabilidade e credibilidade, em fun¢do do conhecimento dos critérios adotados na

elaboragdo dessas demonstragdes.

Além de delimitar e qualificar o campo de atuacdo da Contabilidade, os
principios servem de suporte aos postulados. E através da evolucdo da técnica contabil
em funcdo de novos fatos socio-econdmicos, modificacdes na legislacdo, novos pontos
de vista, ou outros fatores, um principio que hoje ¢ aceito, podera ser modificado, para

atender as inovagdes ocorridas na vida empresarial.
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3.2 CONTABILIDADE COMERCIAL

3.2.1 FATOS ADMINISTRATIVOS

Langamento contabil de alguns fatos administrativos, da empresa Posto do Alto
da Serra Divinolandia Ltda, onde consta a conta a débito, a conta a crédito e o valor

(hipotético) para cada lancamento.

1. A empresa realizou uma compra de mercadorias pela empresa conforme nota

fiscal...
D - Compra de mercadorias

C - Caixa R$ 50.000,00.

De acordo com o artigo 289 do RIR/99, o valor dos impostos recuperaveis nao

se incluem nos custos das mercadorias. A seguir segue 0s impostos a recuperar.
D - ICMS a recuperar

C - Compra de mercadorias R$ 9.000,00

D- PIS a recuperar

C - Compra de mercadorias RS 825,00.

D - COFINS a recuperar

C - compra de mercadorias R$ 3.800,00.

2. A empresa realizou uma venda de mercadorias conforme nota fiscal...

D - Caixa



C - Vendas de mercadorias
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R $75.000,00.

De acordo com a Instru¢do Normativa SRF n° 51/1978, sdo considerados

impostos incidentes sobre as vendas aqueles que guardam proporcionalidades com o

preco da venda, mesmo que integrem a base de calculo do tributo. A seguir os impostos

a recolher.

D - ICMS

C - ICMS a recolher

RS 13.500,00

D - PIS

C - PIS arecolher

RS 1.237,50

D - COFINS

C - COFINS a recolher

R$ 5.700,00.

3. Apuragdo dos impostos no més 04/2022.

D - ICMS a recolher

C - ICMS a recuperar

R$ 4.500,00

D - PIS a recolher

C - PIS a recuperar

R§ 412,50.

D - COFINS a recolher

C - COFINS a recuperar

R$ 1.900,00
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4. A empresa no dia 06/04, realizou um desconto de duplicatas junto ao Banco do

Brasil S.A. no valor de R$ 50.000,00. Para este langcamento foi necessario um

langamento misto , onde:

C - Operagado desconto de duplicatas Banco do Brasil S.A. R$ 50.000,00
D - Operagao desconto de duplicatas Banco do Brasil S.A. R$ 45.000,00
D - Juros de desconto duplicatas Banco do Brasil S.A R$ 5.000,00

O cliente Adubos Real S.A. quitou as duplicatas na data do vencimento, portanto

temos o seguinte langamento:

D - Desconto de duplicatas Banco do Brasil S.A.

C - Cliente Adubos Real S.A. R$ 50.000,00.

5. Pagamento de energia elétrica a vista:

D - Energia elétrica

C - Caixa R$ 1.000,00
6. Pagamento de aluguéis a vista:

D - Aluguéis

C - Caixa R$ 3.000,00

7. A empresa realizou um empréstimo junto ao Banco do Brasil S.A. no valor de R$

50.000,00, assim lancados:

D - Banco do Brasil S.A.

C - Em moeda nacional R$ 50.000,00

Juros sobre o empréstimo adquirido junto ao Banco do Brasil S.A.

D - (-) Encargos a transcorrer

10
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C - Em moeda nacional R$ 5.000,00

Juros a curto prazo com pagamento em 12 meses, portanto para o més aqui

mencionados temos:
D - Juros passivos

C - () Encargos a transcorrer R$ 416,67.

11
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3.2.2 SISTEMAS CONTABEIS

O sistema contabil escolhido pela empresa ¢ o Netspeed, onde serd realizado sua
rotina com os langamentos contabeis da empresa Posto do Alto da Serra Divinolandia

Ltda.

> (adastro do contador responsavel pela empresa, Carlos Mengalli.

L] Contabilidade - Versdo: 315 A - Usudirio : ADMINISTRADOR ! -0

Gadastros  Langamentes Pesquizss Cilcules [Eelatérios  [ntegragho  Mtilitdries Ajugds

Ol il »( a4 .85 .0

S MiaBae  Empiesss  Plew Laecton Peiques Clonion SPED Inpotacho  NelAM

Q' 0 @ 9
#J) CONTABILIDADE

Fique por dentro @= W= MHeP>MN

HLILRY were (@

495 62841 R.G
Contadr -

B G

pars sdesdo a0 RE

estho dsponivels

eal ¢ RELP-MEI j&

vaja maks vaja maks
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> (adastro da empresa Posto do Alto da Serra Divinolandia Ltda.

@

Ladastros  Langamentes Pesquizss  Cilcules
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agho Wil

Usuirio : ADMINISTRADOR
Ajuda
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P .85 e.0.

SPED  impotacho  NelFM
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CONTABILIDADE |
v netspeed @ o

(CADASTRO : Empresas
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|_Fitiais | | |

Posts % da pea

Fique por dentro
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Pl Secsl
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Compiements
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h Toalogad | M v
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divida athva & abé perdes o CNIP) L plEk Lalld CER 1m0 |
oFjor | L.7OR.TIL000157| CEL . Estadud | TWIISLD
Roceta ampila isenglo de Imposto de Renda na venda de imd Teietre () i Sukama Wecom
entenda o que muda vl atdasena Gl com
Pégna Web
I 112 anianda o que muda no registin de smpresas e O = == —
10F : governo zera imposto para smpresas que conbrataram Recal Paghes OolaRegr=] / | NeRegatrs.
Pronampe, PEAC ¢ PEC e Prmiro - Matwresdridcs | 0 |, CodgeDart's 1 55 Lo A
Novo saqua do FGTS comeca nests mds de abril Qualfcacho P.J. ¥ TpoEstwh, ldmes w

Plang de Corias | 0 A
Aglicativos pars sdesdo ao RELP-Simples Nacional ¢ RELP-M
estho daponiveis Contader 2 s
=0

v || G eative

‘Voch com mais contedde

MNETSPEED

> (adastro da estrutura do plano de contas utilizado para a contabilidade

da empresa.

-] Contabilidade - Versio : 115A. - Usuirio : ADMINISTRADOR Més Base : 01/2022 / 0002 - Posto alto da serra - olEN
Cadastros  Langamentes Pesquizas  Cjlculos  Eelatérios  [ntegragho
éﬂ - | I 4
@ El B @
MésBare  Empoesss Plaro Larcion Peiquss. Célodon Livssa. Gdbeot

— CADASTRO : Plano de Contas - Estrutura das Contas @ ATENDIMENTD ON L @ SISTEM
CONTABILIDADE Mis Basa 012022
i @s— e 1002 - Posto aka da sera
Dacdos do Plane de Contas
Cixdgn Plara 0 .
Desergla Do de Contas Auto Posto da Serma Qe Grana 5
- [ Totakaar
Fique por dentro o 2
Matician [ Plane de Contas de Enteade Fartcine.
) Grupes do Plang de Contas
~
Sairou de eugar & DEFIS d sac inscro e crto B H 3
divida ativa & até pardes o CNPJ Gpokets |4 G Despess |3 Centr de Custn el
Cuitros Grupos de Recsts [ Despess
R
nceita ampha lsenglo de Imposto do Renda na venda de imdvel ~ .
entenda o que muda St o s
Gédgn daingn [0
1N 112 entenda o que muda no registro de empresas Cidign do Gngn &
Cédgo doGngo | &
IOF: governo zera impesio para empresas que contrataram
Pronampe, PEAC e PEC Langamentzs
] Lo Lanamerts Packbo 7] wthaar Histines Pack o
Novo saqua do FGTS comeca neste mds de abril Eairshrs do Chesiicador
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e
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> (adastro do plano de contas para a utilizagdo da contabilidade.

-] Contabilidade - Verso:315A - Usudiio : ADMINISTRADOR Més Base : 01/2022 / 0002 - Posto alto da serra - olEN
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Desarigho Redunde Teo s Referencial ECF o
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MNETSPEED

> Constitui¢do de capital social pela socia Elizabeth, no valor de R$

100.
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> Constitui¢do de capital social pela socia Gabriela no valor de R$ 100.000,00
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> compra de mercadoria no valor de R$ 50.000,00.

Contabilidade - Versdo: 315 A - Uswdrio : ADMINISTRADOR Més Base : 04/2022 / 0002 - Posto alto da serma

Cadastros  Langamentss Pesquizas  Cjlculos  Eelatérios  [ntegragho  Utilitdries Ajugda

@e il > .a .. 8= @ 0.

S MiBae  E

Fique por ¢
o
Receita amphs iseny

Receta promoga pra
iR

Caigh tibutiris beast

Projeto estabelece i
om dias itels

Lren

Ouem debeou do
divida atha & abé pa

LANCAMENTOS MENSAIS 1IN
onzsa D02-Posto alto da serma vesoase (2022 [ St raden_Sskopr Conu | £
o %
WoLancts 30000 . —r c e W= Avo 2000000 resn | 20000000 |2
e Despesa 0,00 Recens 000 =
Cloia (1| 55 CPao | 0 | 0 Toulx[ 20000000 Tew | 20000000 |2
Do s W L R01.001 -EaEsEL ] ovmees smwmon [T
0 L101.- — |2
Cleredes £} L L 101, - CATA GERAL crinar = IR
Clvstinica | 1 A g
Complem. | compra de mencadorias canf, P, 0 ] i“ - ﬁ&
Valor 50.000,00 LnciaRTT e Orgem Recursn 4 = <
[T oo G g
Oata [ Cridits Hatirco Compiements. Valor Lancts | Pl | ProcedindaLancts & | %
0042022 11101 23100002 002 cormttuich de cactal socl nesta dats. 200.000,00 20000 0 Cortabiidade
< » s

£ CRDEM : Chaua s cabeabh da cokna ars Srdderar 8 Drsguss 53 Gedetanctonpor Pigna 000 Qe TotalLanceos ] [ Wdp

P SR SR SiEc 5| pee v P~ &

Mis Base 042022
0002 - Posto akto da sera

15



ISSN 1983-6767

> [ICMS sobre compra de mercadorias, aliquota de 18%, contabilizando R$

9.000,00 a recuperar.
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> PIS sobre compra de mercadorias, aliquota de 1,65%, contabilizando R$ 825,00

a recupcrar.
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ISSN 1983-6767

> COFINS sobre compra de mercadorias, aliquota de 7,6%, contabilizando

R$ 3.800,00 a recuperar.

-] Contabilidade - Verslbo : 315A - Uswdrio : ADMINISTRADOR Més Base : 04/2022 / 0002 - Posto alto da serra -8
Cadastros  Langamentss Pesquizas  Cjlculos  Eelatérios  [ntegragho  Utilitdries Ajugda
A = - I |= o e
@Oel §J » dl [ o @ @.0.
Sw  Mhbaue B LANGAMENTOS MENSAIS 2 IEN|
ooz D02Posto alto da serma veseace (042022 [ oo Aerados St Conia | £
—_— | rr— 0000 . — c o) _i‘ arn EORE00 P | ZODBO0D0 @
m C e sl Despesa | A0LATE Recena 000 | as Base - 042022
Clois |1 | BBm Cradde [ 0 | 1) Total s 20000000 Toud > 20000000 _% 0002 - Posto ako da serra
Clodte [ - EADL003 - COPE A BECLPERAR I cvmons smmacn "
O i = =
el = NHLHILLEER $ALDOS PREMIIO == L1750 |3
Clvstinica | 1 A g
. Conglen. [COPUE shamoras cord. I %
Fique por ¢ == eicte — T
= il o] 4 O H
= Gas s G ey [ ks Lrcte | Paklo | Prodicalicio & |
Roceta amplia isend] | & H]
0042022 11101 23000002 002 comttucho de captal soosl nests dats 200.000,00 20000 0 Cortabiidade
Rocelta prammoga pra SUDAZ 31200000 LiieL oot tomprs da mercadorias canf. MF. 50.000,00 20000 0 Cormabidade g
do IR OUDYHEE 12400004 21300001 [ ICME o comprins cond. NF $.000,00 40000 0 Cortsbidade B
004022 11401001 AL380000 0o P25 afcomeran conf. MF. axs.00 S.0000 0 Cortabidade :
Canga tributiria beas] ;]
Projeta estabelece irf
em dias ol £
and -
Chusm detou de 2
divida athea @ abé pa 3
< » s
£ GROEM ; Chaum s cabgalho d cokna pir arderar 8 prsceiss > Gdetancionpor Plgra 000 e Totalancios 5 WarH
@+ Blwme SR SR A a|ramre [P B

> Livro razdo com o valor da compra de mercadorias e os impostos a recuperar
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ISSN 1983-6767

> A empresa realizou um pagamento de energia elétrica com pagamento a vista no

valor de R$ 1.000,00
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> A empresa realizou um pagamento de aluguéis com pagamento a vista no valor

de R$ 3.000,00
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> A empresa realizou venda de mercadorias no valor de R$ 75.000,00
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> [CMS a recolher no valor de R$ 13.500,00
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> PIS a recolher no valor de R $1.237,50.
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> COFINS a recolher no valor de R$ 5.700.00
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> Apura¢do do ICMS no més 04/2022, valor a recuperar R$ 9.000,00 e valor a
recolher R$ 13.500,00. Portanto, no més mencionado, o valor a recolher sera de

R$ 4.500,00.

-] Contabilidade - Verslbo : 315A - Uswdrio : ADMINISTRADOR Més Base : 04/2022 / 0002 - Posto alto da serra - 8]
Cadastros  Langamentss Pesquizas  Cjlculos  Eelatérios  [ntegragho  Utilitdries Ajugda

@Oel il »i el . 9.2 @.0.

ECNUTT LANGAMENTOS MENSAIS I
owszsa 002 Posto alto da sema veseace (042022 [ oo Aorados St Conia | £
s ) Wl wrs [ ey g e o | R | 25 2| @D
(.7 Despesa 36.375,00 fecers SABE250 | © wias Base 042022
[racrke 0 1) Total > 2TE000,00 Tom > 27500000 | 5 | 0002 - Posto ako da sema
L3001 - 30 A RECOUER, [ owmea smras 000
= . o
1. L401,004 - 1M A RECUPERAR: g
o SALDOS LUCRO mmmmx 1818750 2
.
2 Complem.  apurachc 105 mes 047032
Fique por ¢ 0w } e
q P walor () LancleRTT s OrgemRecum W] il g
et = ) d O
= Gas s G ey [ ks Lincts | Pakl | Procedins Lincts
ARAIS para os gt [+
1O 1101 P o2 ot te cacital soc resta dats 350.090,60 20000 0 Corabidadie
Nova tabela do IP1 6 U040 11201001 (ENT N oot compra de mertadonas conf. M. 50.000,00 20000 0 Cortabidade
004022 11401004 21380000 o1 DO o) compran cord. NF $.000,00 40000 0 Corfabildade
s Nacional: C OLO4I 114000 21380001 o8- PES ajcomgras conf. IF. a0 0000 0 Contabidade
s 00402 11401002 21380001 ot COFDE sjcomgrag conf. W 3.800,00 60000 0 Corabidade
004022 L1101 AL L0002 ot wverdla de mercadona (hesel) a vists cond. W T5.000,80 70000 0 Contabidade
Fator R Simples M XA 41105000 21080001 [ ICMS sobwve verdas cont, MF. 11.500,00 80000 0 Consbidade
OO0 41105002 21082002 ot PIS 8/ vereias conl NF. 1337,50 0000 0 Contabidade
Calendisio de restiey 0040 41105.003 21102000 o COFINS 8/ vendas conf. IF. 570,00 100000 0 Contahidade
IRPF
Microcridito. quam ,:,
L] :
Gastho Contibll co -
< » s
<< ORDEM : Choun o cabegahs da cskuna pars ordenar & pesgusa >3 Gade Lancton por Pigna 00 Qe TotalLancton 0 L] LI |
@ Ell oo b SIRD SR SELC 5 s v P~ &

MNETSPEED
D g

) Relatric: Razio - o lEN
[r——
H save - ] ﬁ [ uea P [=]
S Frcew lagrnds  Tes
Figra  chea
o Pands Famamen B
RAZAO ANALITICO
Pasio sho da sema de Divinolindia Lida w002
Row. 5P aFoges \ CEP: 1378000
DAVINOLANDIA | SP
CHPITCEI- 13708 711000167 Wnscriglo Estaduat 287011526110 LR 0001
Laocal de Aegato Diata Registn - 71 imera Registro
Feriodo Movimern: 017042022 3 300412022 FOLHA 1
CONTA: 1.7.401.004 - ICMS A RECUPERAR T REDUAIDO: W1
Data . vaor [ sako
T EER T T T
ICUS o compran cont NP
s |21r0ee oo oen s Ao © 450000 ©
RESUMO ot oiend 0000 _fomicréasd 4000 L5090 ©

21



ISSN 1983-6767

> Apuracdo do PIS no més 04/2022, valor a recuperar R$ 825,00 ¢ valor a recolher

R$ 1.237,50. Portanto, no més mencionado, o valor a recolher sera de R$

412,50.
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> Apuracdo do COFINS no més 04/2022, valor a recuperar R$3.800,00 ¢ valor a
recolher R$5.700,00. Portanto, no més mencionado, o valor a recolher sera de

R$ 1.900,00.
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> Desconto de duplicatas junto ao Banco do Brasil S.A. no valor de R$ 50.000,00.
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> O cliente quitou o pagamento na data do vencimento no valor de R$ 50.000,00.
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> A empresa realizou um empréstimo a curto prazo junto ao Banco do Brasil S.A.

no valor de R $50.000,00.
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> Encargos a pagar pelo empréstimo no valor de R$ 5.000,00 diluidos durante o

ano.
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> Livro razdo com o valor total a pagar pelo empréstimo no valor de R

$55.000,00.
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> Valor a pagar pelo empréstimo no més 04/2022 no valor de R$ 416,67.
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3.3 CONTEUDO DA FORMACAO PARA A
VIDA: GERENCIANDO O TEMPO

A Formacao para a Vida ¢ um dos eixos do Projeto Pedagogico de Formacgao por

Competéncias da UNIFEOB.

Esta parte do Projeto Integrado estd diretamente relacionada com a extensdo
universitaria, ou seja, o objetivo € que seja aplicavel e que tenha real utilidade para a

sociedade, de um modo geral.

3.3.1 GERENCIANDO O TEMPO

° Topico 1: Introdugdo ao conceito de gestdo do tempo
O tempo € um tema muito discutido desde a antiga filosofia.
O socidlogo Nobert Elias (1998) afirma que existem diversas tentativas de

definir, dar sentido e orientar o que conhecemos sobre o tempo, e isso pode complicar

um pouco a compreensdo desse conceito.

O fato ¢ que o tempo ndo pode ser dispensado da vida humana,pois, somos
constantemente vinculados as suas aplicagdes que aparecem em diferentes momentos e

areas da nossa vida.

Com base nos pensamentos de Norbert Elias, veremos duas tendéncias sobre o

tempo: a objetiva e a subjetiva. Veja as caracteristicas de cada uma na tabela a seguir:
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Real Interpretada
Algo concreto Algo imaginado
Voltada a Fisica Voltada a Filosofia

Uso de calendario, relogio,

R Entendimento individual
cronémetro

Relacao com as estacdes

. Coisas da alma humana
do ano e o clima

O RECURSO TEMPO

Tempo € um recurso escasso na atualidade. Em busca por altos padroes de

realizacdo pessoal, nos tornamos prisioneiros da rotina.

Baseados na discussdo de Boaventura de Souza Santos (2003) sobre utopia,
espago e tempo. podemos encontrar as diferenciagdes do recurso do tempo distribuido

por:

Relagoes familiares: considerando as relagdes familiares, ¢ preciso dar
atribui¢des para cada membro inserido nas rotinas domésticas, partindo das exigéncias
do tempo de cada um dos membros, para delegar atividades, ausentar - se delas ou

participar ativamente.

Producdo de bens e servigos: eles satisfazem as necessidades e promovem a

satisfa¢do, portanto, no geral sdo coisas boas.

Tempo pessoal: deve ser direcionado para os interesses, os sonhos e os desejos

intimos.
O TEMPO NOS PROCESSOS DE TRABALHO E ESTUDO

No século XXI, o ritmo de trabalho ¢ mais alto conforme o nivel de capacitacao

profissional, principalmente com os prazos cada vez mais curtos.
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O ritmo da produgdo no trabalho acelerou, com isso acontece de muitas pessoas
ndo conseguirem se adaptar a alguns servicos, ja que a disciplina pessoal precisa ser

alinhada a cultura da instituicao.
QUANTO TEMPO VOCE POSSUI ?
Vocé sabe como gasta seu tempo? Quanto tempo vocé possui?

Para descobrir como gastamos nosso tempo sera necessario criar uma lista com

as atividades didrias do cotidiano e o tempo gasto para realiz4 -la.

Com essa lista pronta fica facil identificar quais atividades podemos dedicar

menos tempo € quais precisam de mais tempo.
TEMPO, MOTIVACAO E DESEMPENHO

O desejo de mudar a propria realidade e fazer o gerenciamento do tempo, seja
para um projeto especifico, seja para uso pessoal, ndo deve esperar por um momento
certo. A decisdo pessoal serd a motivagao necessdria para organizar o tempo em busca

de alcangar o que vocé deseja.

Exemplo pratico do gerenciamento do tempo aplicado no nosso dia a dia:
Tente registrar nos proximos dias, o tempo que vocé gasta em cada atividade diaria.
Cada vez que vocé muda de uma atividade para outra, anote o nome da atividade e do
tempo que vocé gastou para executd-la. Registre por exemplo o tempo que vocé gasta

no Facebook, e vocé vai entender o quanto de tempo vocé estd perdendo!

° Topico 2: Reflexdo sobre o valor do tempo e como utilizar o tempo de

forma eficaz e eficiente.
Alguma vez vocé ja pensou sobre como valorizar mais o seu tempo?

Eficacia e eficiéncia sdao exigéncias atuais no mercado de trabalho, ¢ importante

desenvolver as habilidades de gestao do proprio tempo.
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A VALORIZACAO DO TEMPO

A valorizagdo do tempo pode ser entendida como o processo responsavel,
consciente e direcionado, no qual uma pessoa investiu seu tempo e seus esforgos, por

determinado periodo de tempo, para alcangar uma meta ja definida.
EFICIENCIA E PRODUTIVIDADE

Invista em suas eficiéncias e mantenha escolhas que auxiliem o melhor

desempenho. O resultado serd uma vida mais produtiva.
DISTRACOES, DESPERDiICIOS DE TEMPO E INTERRUPCOES

A valorizagdo e o gerenciamento do tempo, por meio de uma abordagem
estratégica inserida gradualmente no cotidiano, podem melhorar nosso tempo, evitando

distragdes que nos paralisam.
EFICACIA NA GESTAO DO TEMPO

Eficacia requer forca, energia, efetividade, validez, garantia, seguranca,
competéncia e busca por um desempenho acima da média. Independentemente do tipo

de gerenciamento, quanto mais estratégico, maiores serdo as chances de sucesso.
DESCOBRINDO O SEU METODO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO

Cada pessoa deve escolher as ferramentas que melhor auxiliem no
gerenciamento do tempo. A valorizagdo do tempo ¢ essencial para uma produtividade

eficaz e eficiente.

Exemplo pratico de como usar o tempo com eficacia: equilibrar o tempo entre
vida pessoal e profissional. Escolher ferramentas que auxiliem no dia a dia de acordo
com o seu perfil e a sua realidade, podemos usar os seguintes: cronograma, agenda, lista
de marcos respeitando as urgéncias, aplicativos eletronicos,matriz gut, getting thing

done (GTD), técnica do kanban.
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° Toépico 3: Estabelecimento de relagdes entre planejamento, organizagdo e

prioridades

ESTABELECIMENTO DE RELACOES ENTRE PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO E PRIORIDADES

Com planejamento, vocé se torna mais capaz de identificar, por exemplo, a
necessidade de buscar ajuda profissional para resolver situagdes emocionais, de fazer
cursos para complementagdo de carreira ou de solucionar limitagdes do comportamento

e assim favorecer o seu futuro pessoal e profissional.
PLANEJAMENTO E HABITOS PESSOAIS

E necessario fazer uma andlise sobre o que esta determinado, quebrar os

paradigmas e romper habitos, para um bom planejamento pessoal e profissional.
IMPORTANTE OU URGENTE

Existe uma frase afirmando que normalmente o que consideramos importante

nao ¢ urgente, e o que definimos como urgente nao ¢ importante. (Covey, 2003)
COMO TRACAR METAS E OBJETIVOS

As metas sao finalidades, propositos e intengdes sobre determinado objeto ou
situacdo. Elas devem ser usadas para chegar a objetivos, o que agrega um carater pratico

e explicito.

Perspectiva financeira Reduzir perdas e gastos

. . Usar suas motivacGes
Perspectiva do cliente
a seu favor
Perspectiva dos processos N
) . Buscar capacitacao
internos e aprendizado
Buscar critérios mensuraveis,

Perspectiva do crescimento oo L
metas e objetivos possiveis
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ORGANIZACAO PESSOAL E PROFISSIONAL

E com disciplina que mantemos a organizagao, e disciplina se adquire com treino

diario.
Alguns comportamentos podem ser treinados.

Para isso, aproveitamos as praticas descritas por Stephen P Robins (1999),
adaptadas a nossa realidade sdo eles: responder imediatamente, comunicacao, defina

seus problemas com precisdo, procure por ajuda, seja coerente, aceite mudangas.

Exemplo pratico de planejamento, organizacido e prioridades: identificar as
prioridades, tracar metas e cumprir os prazos. Responder imediatamente a tarefa que lhe
for solicitada, atente se a email, mensagens enviando feedback, evite acimulo de
problemas e atividades, procure ajuda quando sentir dificuldade, trate as pessoas de

forma justa.

° Topico 4: Verificagdes e pontos de checagem do planejamento para a

gestao do tempo.

VERIFICACOES E PONTOS DE CHECAGEM DO PLANEJAMENTO
PARA A GESTAO DO TEMPO

Na gestao do tempo, aplicam-se valores individuais na sua organizagdo, entre os

quais se destacam: as motivagdes, a superacao da rotina e a melhor organizagao.
TECNOLOGIAS E GESTAO DO TEMPO

As tecnologias podem nos auxiliar a aproveitar o tempo de uma maneira melhor.

Mas, por outro lado, também podem nos prejudicar.

A distragdo provocada pelos diversos aplicativos pode fazer com que vocé se
perca no caminho para alcangar suas metas, por isso, eles devem ser utilizados com

disciplina.
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PRINCIPIOS GERENCIAIS CLASSICOS DO TEMPO E SUAS
CRITICAS

Os principios classicos sao divididos em lista, urgéncia e distribui¢ao igualitaria

da carga horaria.
DELEGACAO E CONTROLE

Delegar demonstra integridade e confiabilidade na capacidade do outro em lidar

com ambiguidades e desafios.

Delegar e controlar exigem autoconhecimento de um lider desenvolvido. O
autoconhecimento em relacdo a limitagdes para delegar e controlar aumentam a
probabilidade de um lider enfrentar e ter sucesso na orientacdo das tarefas e na relagdo

com as pessoas.

Exemplo pratico de checagem do planejamento:cheque seu email diariamente
respondendo imediatamente, definir o horario para os estudos,definir o tempo da
refeicdo para garantir o bem estar fisico,definir o lugar de cada coisa, de maneira
organizada, garante minutos preciosos, criagdo de sistemas de controle como manter os
livros organizados, uma pasta com os documentos pessoais etiquetados, arquivos que
separem contas pagas e contas a pagar sao algumas atitudes que permitem a vocé

valorizar o seu tempo.

3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

Atualmente com a correria do dia a dia, cada vez mais , pessoas buscam por

dicas de gestao do tempo e produtividade.

Para agir com eficiéncia, devemos compreender as nossas deficiéncias
individuais como baixa concentragdo, decisdes impulsivas, ansiedade, agitagdo mental,
desorganizacao. Devemos aprender a lidar e contornar as situagdes que bloqueiam nossa

produtividade implantando solug¢des planejadas.
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Se vocé tem a sensacdo de que os dias parecem curtos para cumprir todas as suas

obrigacodes, talvez falte praticar a administracao do tempo.
Essa estratégia ¢ capaz de acrescentar folego e tranquilidade na sua vida.

Gestao do tempo, ¢ a gestao de tarefas que torna os esfor¢os de cada pessoa cada
vez mais eficazes, com a ideia central de fazer o melhor trabalho em menos tempo,

sempre que possivel.

Separamos algumas dicas praticas para se organizar melhor e ser mais produtivo.

1. Planeje e estabeleca prazos

Faca um planejamento. Separe um dia da semana para anotar todas as suas

tarefas. Sempre defina datas para cumprir suas tarefas.
Lembre que os prazos devem ser possiveis de serem alcangados.

Nao comprometa o horario da refeicdo, os momentos da refeicdo contribuem

para o bem estar fisico.

2. Use calendarios e organizadores

Faca uso de ferramentas de apoio para cumprir as tarefas e prazos com

exceléncia.
O Google Agenda, por exemplo, ¢ um excelente servigo. E gratuito.
Monte uma agenda alinhada com a sua rotina.

Organizagdo ¢ muito importante para ganhar algumas horas: estipule o lugar
certo de cada coisa, guarde suas chaves sempre no mesmo lugar,limpe sua mesa de
trabalho, organize os papéis e arquivos em ordem para serem achados com mais

facilidade, jogue fora coisas que nao usa.

3. Conheca seus limites

Nao estabelega desafios maiores do que consegue realizar.
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Saiba até onde pode ir.

Trace metas mensuraveis que podem ser medidas e alcangadas.

4. Aprenda a dizer “nao”

Se uma tarefa for desgastante demais e ndo estiver atrelada aos seus valores

pessoais, repense sobre ela.

Além disso, se o seu cronograma estiver apertado, recusar ¢ uma boa opg¢ao.

5. Estabeleca o tempo necessario para cada atividade
Isso pode ser dificil no comego.

Mas, com o tempo, vocé sera capaz de identificar com facilidade quanto tempo

leva para cada atividade.
De inicio, conte com o suporte de um crondometro.
6. Tenha foco e bloqueie as distragoes
Como ja falamos, evite os ladrdes de tempo.
Sabe aquele cafezinho com os colegas de trabalho durante a tarde?
Se for atrapalhar as suas tarefas, rejeite o convite.
Ou, se aceitar, ndo passe mais tempo do que deveria.
Rompa os maus habitos. Crie uma rotina.

Responda imediatamente as mensagens de email, mantenha uma comunicagao

constante, envie feedback, evite lixo eletronico.

Tenha foco s6 mude de tarefa ao terminar a anterior

7. Seja objetivo
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Defina objetivos claros ,a objetividade € uma caracteristica essencial para quem

quer cumprir as tarefas dentro do prazo estabelecido.

Afinal, quanto mais direto e assertivo vocé for, menos tempo levara.

8. Priorize e delegue
Identifique as tarefas que devem ser priorizadas.

Mas, além disso, elas também podem ser delegadas. Isso significa que algumas

atividades podem ser realizadas por outras pessoas.
Ao estabelecer as prioridades, que tal pensar sobre isso também?

Procure ajuda sempre que sentir dificuldade, delegue as atividades na vida

pessoal , na profissional e na vida académica.

9. Registre os resultados alcancados
Para manter a sua motiva¢ao em alta, procure anotar as suas conquistas.
Conseguiu realizar todos os compromissos do dia? Otimo!

Registre isso e use como estimulo para continuar as suas atividades.
10. Separe tempo para os imprevistos
Nao tem jeito: imprevistos acontecem.

Por isso, no seu planejamento, deixe espagos livres para a resolucdo de

problemas.

Distribua em carga horaria as atividades do dia a dia aos longo das horas
disponiveis, tenha um tempo definido para realizar cada atividade e deixe um espaco

entre elas para as urgéncias inesperadas.

Esta na suas maos a possibilidade de mudar, de romper rotinas e paradigmas que

ndo contribuem para o desenvolvimento pessoal.
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Cada a¢do do seu dia deve ser valorizada com a devida importancia, pois cada

um tem sua rotina e o foco deve estar na sua realidade individual.

Link do video: https://www.youtube.com/watch?v=bj0gigNZIok

4. CONCLUSAO

Um posto de combustivel possui uma série de obrigagdes fiscais nas quais
devemos ficar sempre atentos; afinal, negligenciar essas exigéncias pode trazer
surpresas extremamente desagradaveis, como multas pesadas ou mesmo a interdi¢dao do
seu negocio.

Mas, ainda que possa ser uma tarefa trabalhosa lidar com a escrituragdo fiscal de
posto de combustivel ¢ essencial que seja realizada para vocé garantir a conformidade

fiscal do seu estabelecimento.

A escrituracdo fiscal é o processo de registrar de modo formal as informagdes e
documentos fiscais gerados pelo posto de combustivel. Todos esses dados devem ser

devidamente apurados e organizados para serem enviados a Fazenda Publica.

A escrituracao fiscal ¢ sem duvida uma vantagem, a partir desses lancamentos ¢
possivel acompanhar todos os dados fiscais do negdcio isso permite ao proprietario ter
uma visdo mais abrangente de como anda a gestdo do seu posto de combustivel e ainda

contribui para melhores tomadas de decisdo.

O sistema contabil escolhido pela empresa ¢ o NetSpeed ,0 contador responsavel
pelos langamentos no sistema demonstra através de prints realizados diretamente do

sistema, como realizou a escrituragao.

Conclui -se que o principal beneficio de gerir seu tempo ¢ garantir uma rotina
mais leve, que se adeque as suas necessidades e que proporcione ao final do dia a

conclusdo de todas as tarefas.
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O gerenciamento do tempo, portanto, consiste na adocdo de uma série de
processos e ferramentas que auxiliam o cumprimento de atividades e projetos, dentro

dos prazos estabelecidos e com resultados satisfatorios.
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