CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS PROFISSIONAIS CONTÁBEIS
ANEXO I
CONTRATADA: NOME, qualificação, e-mail XXXXXXX;

CONTRATANTE: XXXXXXXX, CNPJ, ENDEREÇO, E-MAIL, ramo de atividade: XXXXXX, representada por FUNÇÃO/CARGO DO REPRESENTANTE, NACIONALIDADE, ESTADO CIVIL, PROFISSÃO, RG, CPF, ENDEREÇO;
1. DOS SERVIÇOS ABRANGIDOS
1.1. Área Contábil
1.1.1. Classificação e Escrituração da Contabilidade de acordo com as Normas e Princípios Contábeis vigentes;

1.1.2. Apuração de Balancetes Trimestrais;

1.1.3. Elaboração do Balanço Anual, Demonstrativo de Resultados e demais Demonstrações, quando exigidos pela Legislação Contábil.

1.1.4. Elaboração do SPED Contábil quando obrigatório.  

1.2. Área Fiscal/Tributária
1.2.1. Orientação e consultoria na aplicação dos dispositivos legais vigentes, sejam Federais Estaduais ou Municipais;

1.2.2. Elaboração das guias de informação e de recolhimento dos tributos devidos pela CONTRATANTE de acordo com suas características e forma de tributação, compreendendo: IRPJ, CSLL, COFINS, PIS, ISSQN, ICMS, IPI e SIMPLES; 

1.2.3. Elaboração da Declaração de Informações Econômico-Fiscais da Pessoa Jurídica (DIPJ) ou ECF – Escrituração Contábil Fiscal; da Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF); da Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais (DCTF); Declaração de Informação sobre Atividades Imobiliárias (DIMOB) quando acordado a sua remuneração com o contratado antes do envio; Declaração de Serviços Médicos e de Saúde (DMED) quando acordado com o Contratado a sua remuneração antes do envio; Documento de Informações Econômico-Fiscais (DIEF); e do ISISS – Internet Sistema de Imposto sobre Serviços; de acordo com suas características e forma de tributação;

1.2.4. Transmissão SPED Contribuições e SPED Reinf com base nos arquivos magnéticos enviados pela CONTRATANTE; podendo submeter quando solicitado pelo CONTRATANTE, o arquivo a um software de auditoria eletrônica na tentativa de minimizar a margem de erro, nunca sendo de responsabilidade da CONTRATADA o arquivo transmitido, uma vez que foi gerado no banco de dados da CONTRATANTE. 

1.2.5. O envio do Arquivo SINTEGRA e SPED FISCAL quando obrigatórios, são de responsabilidade do CONTRATANTE; podendo submeter quando solicitado pelo CONTRATANTE, o arquivo a um software de auditoria eletrônica na tentativa de minimizar a margem de erro, nunca sendo de responsabilidade da CONTRATADA o arquivo transmitido uma vez que foi gerado no banco de dados da CONTRATANTE.

1.2.6. Efetuar parcelamentos de tributos quando solicitados pelos contratantes, com utilização do certificado digital da empresa, não tendo a responsabilidade de encaminhar mensalmente ao CONTRATANTE as parcelas devidas, podendo a CONTRATADA prestar todas as orientações quanto ao acesso e emissão das parcelas a vencer. Fica sob responsabilidade do CONTRATANTE a emissão, pagamento e controle das mesmas junto aos órgãos públicos pertinentes. 

1.2.7. O Imposto de Renda retido na fonte sobre aluguel: deverá ser solicitado à CONTRATADA mensalmente, com o recibo de aluguel, não sendo de responsabilidade da contratada caso não seja entregue em tempo hábil.

1.2.8. Elaboração de PERDCOMP para compensação do IRF retido sobre Notas Fiscais de Serviços Prestados junto ao valor do IRRF sobre repasse Pessoa Física;

1.2.9. Atendimento em eventuais procedimentos de fiscalização tributária;

1.3. Área Trabalhista e Previdenciária
1.3.1. Orientação e controle da aplicação dos preceitos da Consolidação das Leis do Trabalho, bem como aqueles atinentes à Previdência Social, "PIS", "FGTS" e outros aplicáveis às relações de emprego mantidas pela CONTRATANTE, vigentes à data de vigência do Contrato;

1.3.2. Manutenção dos Registros de Empregados e serviços correlatos;

1.3.3. Elaboração da Folha de Pagamento dos empregados, cédula de presença (quando for o caso) e de Pró-Labore, bem como das guias de recolhimento dos encargos sociais e tributos afins.

1.3.4. Elaboração de rescisões de contratos de trabalho com emissão de todos os documentos necessários para homologação nos órgãos competentes;

1.3.5. Confecção da folha de pagamento e contracheques do adiantamento de salários quando acordado com contratante;

1.3.6. Atendimento ao E-SOCIAL onde dependerá das informações em tempo hábil, em boa ordem e formalizada por e-mail conforme os prazos vigentes e estipulado na Legislação Trabalhista, não se responsabilizando a CONTRATADA por nenhuma penalização devido à falta de informação em tempo hábil; podendo ser solicitado a utilização de Software ou aplicativo especifico definido pela CONTRATADA. 

1.3.7. Elaboração e apresentação ao Ministério do Trabalho da Relação Anual de Informações Sociais – RAIS; Elaboração e apresentação ao Ministério do Trabalho do CAGED – Cadastro Geral de Empregados e Desempregados.

1.3.8. Elaboração de cálculos de reajuste de salários, de acordo com a Lei de Política Salarial, Acordo, Convenção ou Dissídio Coletivo da categoria, sempre mediante prévia autorização da CONTRATANTE;

1.3.9. Orientação para contratação de empresa especializada para implementação e controle do PCMSO - Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional e PPRA - Programa de Prevenção de Riscos Ambientais, previstas nas Normas Regulamentadoras NR 7 e NR 9 do Ministério do Trabalho;

1.3.10. Atendimento em procedimentos de fiscalização.

1.4. Área Administrativa  
1.4.1. Acompanhamento dos vencimentos de Alvarás e Corpo de Bombeiros, ficando a critério e responsabilidade do contratante entregar os documentos necessários à sua emissão ou renovação em tempo hábil, conforme prazos definidos pelos órgãos competentes.

1.4.2. O procedimento de renovação e emissão de Certificado Digital ou Procuração Eletrônica, ficará sob responsabilidade do contratante, sendo estes essenciais para o andamento dos serviços pactuados no Contrato.
2. DA DOCUMENTAÇÃO E DOS PRAZOS
2.1. A documentação indispensável para o desempenho dos serviços arrolados na cláusula será fornecida pela CONTRATANTE, consistindo, basicamente, em:

2.1.1. Extratos de todas as contas bancárias, inclusive contas correntes, aplicações, informes de rendimentos e extrato analítico de cartão de credito referente as vendas efetuadas e documentos neles constantes, tais como: depósitos, cópias de cheques, cobranças, avisos de créditos ou débitos com devidos comprovantes, contas pagas de água, luz e telefone, recibo de aluguel caso o imóvel seja alugado e contratos quando existirem. Todos estes documentos deverão ser enviados até o dia 02 (dois) do mês seguinte ao vencimento. 

2.1.2. Boletim de caixa e documentos nele constantes;

2.1.3. Notas-Fiscais de compra (entradas) e de venda (saídas), bem como comunicação de eventual cancelamento das mesmas;

2.1.4. Notas-Fiscais de prestação de serviços com retenção (serviços tomados) deverão ser encaminhadas imediatamente para a contratada devido inclusão, recolhimento do tributo retido e informação no SPED REINF; as faltas destas informações acarretarão multas que não serão de responsabilidade da contratada;

2.1.5. Recibo de aluguel mensal e contrato (quando houver);

2.1.6. Controle de freqüência dos empregados e eventual comunicação para concessão de férias, admissão ou rescisão contratual, bem como correções salariais espontâneas, comunicado de licença maternidade, comunicado de acidentes de trabalho, em tempo hábil conforme Legislação Trabalhista para atendimento ao SPED SOCIAL. (E-SOCIAL). Inclusive utilização de software ou aplicativo definido pela contratada. (Lembrando que o controle de frequência dos empregados deverá ser feito pela CONTRATANTE e esta encaminhar à CONTRATADA apenas horas extras a pagar ou pendentes a descontar).

2.2. No caso de a contratante possuir ou vir a possuir inscrição estadual, a CONTRATANTE deverá fornecer OBRIGATORIAMENTE a cada ano, até o dia 10 de janeiro, o levantamento de mercadoria, material de consumo ou outros bens de venda em estoque (Inventário) informando nomenclatura, quantidade, valor unitário e valor total, para fins de fechamento do Balanço Patrimonial. Caso o prazo estabelecido para o fornecimento das informações não seja cumprido, a CONTRATADA não se responsabilizará pelo atraso na confecção dos documentos e obrigações acessórias pertinentes, bem como pelas multas advindas deste fato. 

2.3. No caso de a contratante possuir ou vir a possuir inscrição estadual e trabalhar com ECF (Emissor de Cupom Fiscal), ou fazer a escrituração de livros fiscais por processamento de dados, é de responsabilidade da CONTRATANTE o envio mensal do arquivo SINTEGRA para a SEFAZ, até o último dia útil do mês subsequente ao mês de competência das operações, podendo a contratada quando solicitado passar o arquivo em software de auditoria para tentar minimizar as chances de erro de informações, nunca sendo esta responsável pelo arquivo gerado e entregue pela CONTRATANTE.

2.4. No caso de a contratante, sendo esta atacadista e/ou importadora, fazer ou vir a fazer a escrituração de livros fiscais por processamento de dados, não está incluída no rol de serviços contratados, a geração e impressão do livro fiscal intitulado “Registro e Controle da Produção e do Estoque” cuja obrigatoriedade de uso está regulada pelo § 4º. do art. 731, e com forma de utilização apresentada no art. 734, ambos do RICMS-ES. Assim, a geração e impressão de tal livro ficarão a cargo da CONTRATANTE, que deverá disponibilizá-lo para a CONTRATADA no máximo até o último dia útil de Fevereiro de cada ano (referente à competência do ano anterior) para que se providencie sua autenticação junto à SEFAZ-ES.

2.5. No caso de a contratante fazer ou vir a fazer a escrituração de livros fiscais por processamento de dados, a CONTRATANTE se compromete a fazer o envio à CONTRATADA, até o dia 05 de cada mês, do arquivo SINTEGRA, a fim de possibilitar a importação da movimentação mensal das NFs de Entrada e Saída. Para geração do Livro de Inventário, a CONTRATANTE se compromete a enviar até o dia 10 de janeiro de cada ano, a planilha Excel (modelo fornecido pela contratada) preenchida com as informações do estoque da empresa no dia 31 de Dezembro do ano anterior

2.6. É dever da contratante enviar a contratada mensalmente arquivos Digitais XML, Notas Fiscais Eletrônicas, Sintegra, Sped Fiscal transmitidos.
2.7. A documentação deverá ser enviada pela CONTRATANTE de forma completa, em boa ordem e protocolada nos seguintes prazos:

2.7.1. Até 5 (cinco) dias após o encerramento do mês, os documentos relacionados nos itens 2.1.1;  2.1.2 e 2.1.5, acima;

2.7.2. Semanalmente, os documentos mencionados no item 2.1.3 acima, sendo que os relativos à última semana do mês, no 1° (primeiro) dia útil do mês seguinte;

2.7.3. Imediatamente os documentos relacionados no item 2.1.4;

2.7.4. Até o dia 25 do mês de referência quando se tratar dos documentos do item 2.1.6, para elaboração da folha de pagamento e adiantamento de folha com antecedência de 5 dias;

2.7.5. No mínimo 30 dias a comunicação para dação de aviso de férias, 48 horas antes a comunicação de aviso prévio de rescisão contratual de empregados acompanhada do Registro de Empregados. Imediatamente no caso de acidente de trabalho, devido informação no E-SOCIAL.

2.8. A CONTRATADA compromete-se a cumprir todos os prazos estabelecidos na legislação de regência quanto aos serviços contratados, especificando-se, porém, os prazos abaixo:
2.8.1. A entrega das guias de recolhimento de encargos trabalhistas e tributos à CONTRATANTE se fará com antecedência de até 2 (dois) dias do vencimento da obrigação. Estas poderão ser enviadas através de e-mails e como é do conhecimento da CONTRATANTE as datas dos vencimentos das obrigações cabe a mesma informar em caso de não recebimento.

2.8.2. A entrega da Folha de Pagamento, recibos de pagamento salarial, de férias e demais obrigações trabalhistas far-se-á até 72 (setenta e duas) horas após o recebimento dos documentos mencionados no item 2.1.6, podendo a contratada enviar através de e-mails, cabendo a contratante informar seu não recebimento.
2.8.3. A entrega de Balancete se fará até o dia 20 do 2° (segundo) mês subsequente ao período a que se referir, considerando o prazo de 30 dias do recebimento mensal de todos os documentos necessários à sua elaboração, podendo a CONTRATADA enviar através de e-mail.

2.8.4. A entrega do Balanço Anual se fará até 30 (trinta) dias após a entrega de todos os dados necessários à sua elaboração, principalmente o Inventário Anual de Estoques, por escrito, cuja execução é de responsabilidade da CONTRATANTE, podendo a CONTRATADA enviar através de e-mail.

2.8.5. A entrega dos Speds (ECD, ECF, REINF, E-SOCIAL) somente poderão ser apresentados após toda documentação pertinente aos mesmos serem apresentadas em tempo hábil e em boa ordem e com sua devida contabilização. A CONTRATADA não se responsabiliza por qualquer multa ou problemas advindos da não observação desta disposição por parte da CONTRATANTE.     

XXXXXXXX, XX de XXXXXX de 2019.

____________________________________

CONTRATADA

XXXXXXX
Nome, Cargo
____________________________________

CONTRATANTE
XXXXXXXX

Nome, Cargo
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