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1. OBJETIVO 

Orientar os colaboradores na execução das atividades relacionadas as gerações de movimentações 
diárias das áreas contábeis e Fiscal. 

2. RESPONSABILIDADES 

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES       

  

 
 

  

Cargo e Nome dos 
integrantes do 

processo 

R Responsável (aquele que executa)  

Fi
sc

al
  

C
o

n
tá

b
il 

 A Aprovador (apenas aprova a execução da atividade)  
C Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)  
I Informado (Deverá ser informado após a decisão ou ação)  
    

Entregável / Nome da Tarefa Observação 

      

3.1 Apurar e recolher impostos indiretos e retidos    R C 

3.2 Apurar e recolher impostos diretos   R C 
 

3. DESCRIÇÃO 
3.1 APURAR E RECOLHER IMPOSTOS INDIRETOS E RETIDOS 

É efetuada a validação das movimentações de notas de entrada e saída após o encerramento do mês, 
com base nessa movimentação são apurados os impostos: IPI, ICMS, ICMS-ST, PIS/COFINS, 
Impostos Retidos, ISS, e impostos oriundos do exterior (IT-CON-005-XX_APURAR E RECOLHER 
IMPOSTOS INDIRETOS). O analista fiscal apura os impostos utilizando-se dos livros fiscais, que são 
extraídos do sistema Totvs. O analista contábil recebe um e-mail com a informação de que a apuração 
está disponível para conferência, após a conferência contábil, a área fiscal emite as guias, faz o 
pedido emergencial via FLUIG o qual gera o número do pedido gerado no TOTVS. Após o lançamento 
o analista deve enviar ao gestor fiscal o número do pedido para aprovação. Após a aprovação o título 
segue para o departamento de contas a pagar efetivar o recolhimento.  
 

3.1.1 APURAR E RECOLHER IMPOSTOS RETIDOS 
3.1.1.1 APURAR RETENÇÕES NA FONTE IRRF E CSRF 

Essa atividade deve ser feita no 5° dia útil do mês seguinte ao fechamento, e ela é realizada 
tanto na Belliz – Serra e JK quanto na Maestral. 
 
IRRF 
 

• Refere-se à apuração do Imposto de renda referente as prestações de serviços 
prestados por PJ (Código de retenção -1708) e Comissões referente a serviços 
prestados por representação (código de retenção 8045). 

 

•  A retenção acontece para todas NF´S de serviços a qual é passiva de retenção, não 
podendo ser inferior a R$ 10,00. 

 
Código de retenção 1708 – Serv. prestado por PJ diversos 
Extrair do TOTVS o relatório referente as entradas do mês de apuração –comando ESRE019 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/
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Na aba de seleção preencher os seguintes campos:  
 

• Data transação: Período desejado - apuração 

• Estabelecimento 

 
 
Aba parâmetros  

 
 
Flegar esse campo para que o relatório seja composto com a descrição detalhada do registro 

 

Após os parâmetros acima clicar em  
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 APURAÇÃO 
Após a execução o sistema gerará o relatório em Excel  

 
 
Esse relatório obedecerá 2 filtros para apuração. 
 
O relatório será filtrado por NOP onde vamos filtrar somente as NF´S serviços (2000) 

 
E com base no campo observação iremos efetuar a apuração 

 
 
% Apuração vai consistir dos seguintes processos: 
As NF´S separadas ao longo do mês pela analista fiscal que confere as NF´S para pagamento 
diariamente. 
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Relatório ESRE019 acima mencionado 
Relatório do contas a pagar onde trás as informações de todas a NFs que contém retenção 
(lançadas no sistema). 
 
TOTVS buscar como retido no campo de busca 

 

Na pasta relatórios é primeiro item  

 

 
 
Preencher os parâmetros abaixo para extração do relatório 

Classificação  
 

Totalização  
 

Seleção  
 
Faixa: 

Classificação: colocar o código da retenção  

Vencimento: o dia do vencimento do imposto  
 
Escolher a impressora 
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Em seguida dos parâmetros acima clicar em  

O relatório extraído é esse: 

 
 
Com base no relatório do item 2 (ESRE019) e o relatório do item 3 (contas a pagar) fazer o 
confronto para certificar que tudo que foi lançado é passivo de retenção se sim verificar com o 
item 2 (NFs cópia) se contém todas as NF´S a serem retidas. Se não buscar na contabilidade 
ou no contas a pagar o processo de pagamento tirar cópia da NF e anexar no processo. 
 
Feito esse processo imprimir o relatório de apuração 



 

PROCEDIMENTO 

APURAR ATRIBUTOS 

Identificação: 

PRO-CON-004 
Versão: 

01 

 

6/13 

 
 
Salvo no diretório: BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Fiscal\1. 
Fechamento\1.BELLIZ\2023\4. Retidos na Fonte 

3.1.1.2  EMISSÃO DO DARF. 
 
Emitir o DARF no site https://www.gov.br/receitafederal/pt-br, no sistema SICALC WEB. 
Preencher os dados da retenção:  
 

▪ Código: 1708 
▪ Tipo de Período: Periodicidade Mensal 
▪ MMAA: mês de competência e ano de competência  
▪ O vencimento é preenchido automaticamente pelo SICALC 
▪ Valor constante na apuração 

 

 
 

Em seguida clicar em  E em seguida clicar  

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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Em seguida clicar em  
 

 PAGAMENTO 

• Carimbar o DARF  

• Anexar no processo a cópia da NF´S 

• Relatório de pagamento 

Enviar para supervisão e Controller para liberação do pagamento. 
 
CÓDIGO DE RETENÇÃO 8045 – COMISSÃO 
Os procedimentos são os mesmos da retenção do código 1708 demonstrado nesse presente 
nas páginas 40 a 45. 
 
As alterações são:  

• No recolhimento que o DARF é 8045  

• Na separação da NF´S pois se refere a representação 

• E na extração do relatório item 3 –pagamento. 
 
No campo Faixa: Classificação colocar o código 8045 

 

Preencher a razão social da Belliz CNPJ pgto 
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O demais processo da apuração segue a mesma sistemática. 

CSRF 
Consiste na retenção referente ao PIS/COFINS/CSLL sobre os serviços prestados conforme lei 
10.833, sendo: PIS – 0,65% / COFINS -3,00% e CSLL 1,00%. O código da retenção é 5952. 
A sua retenção refere-se a serviços prestados com retenção não inferior a R$ 10,00 não sendo 
mais cumulativo.  
A periodicidade é mensal. 
 

APURAÇÃO 
Extrair do TOTVS Datasul 11.5.9 o relatório referente as entradas do mês de apuração –
comando ESRE019 

 
 
Na aba seleção preencher os seguintes itens:  
 

• Data transação: Período desejado – lembrando que esse imposto o fato gerador é a data de 
pagamento, nesse sentido buscar uma range maior para que todas as NF´S sejam 
contempladas. 
 

• Estabelecimento “1” 
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Aba Parâmetros  

 
Flegar esse campo para que o relatório seja composto com a descrição detalhada do registro 

 

Após os parâmetros acima clicar em  
 
 APURAÇÃO 
Após a execução o sistema gerará o relatório em Excel  

 
 
OBS. Esse relatório obedecerá 3 filtros para apuração 
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Esse relatório será filtrado por NOP onde vamos filtrar somente as NF´S serviços (2000) 

 
 
E com base no campo observação iremos efetuar a apuração 

 
 
Vencimento (fato gerador) 

 
 
Apuração vai consistir dos seguintes processos: 

• As NF´S separadas ao longo do mês pela analista fiscal que confere as NF´S para pagamento 
diariamente. 

• Relatório ESRE019 acima mencionado 

• Relatório do contas a pagar onde trás as informações de todas a NFs que contém retenção 
(lançadas no sistema) 
 
TOTVS Datasul 11.5.9 buscar como retido no campo de busca 

 

Na pasta relatórios é primeiro item 
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Preencher os parâmetros abaixo para extração do relatório: 

Classificação  
 

Totalização:   
 

Seleção  
 
Faixa: 

Classificação: colocar o código da retenção  
 

Vencimento: o dia do vencimento do imposto  
 
Escolher a impressora 

 
 

 

Em seguida dos parâmetros acima clicar em  

O relatório extraído é esse: 
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Com base no relatório do item 2 (ESRE019) e o relatório do item 3 (contas a pagar) fazer o 
confronto para certificar que tudo que foi lançado é passivo de retenção se sim verificar com o 
item 2 (NFs cópia) se contém todas as NF´S a serem retidas. Se não buscar na contabilidade 
ou no contas a pagar o processo de pagamento tirar cópia da NF e anexar no processo. 
 
Feito esse processo imprimir o relatório de apuração 

 
 
Salvo no diretório: C:\Users\sheila.santos\BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Fiscal\1. 
Fechamento\1.BELLIZ\2023\4. Retidos na Fonte 
 
EMISSÃO DO DARF 
Emitir o DARF no sistema SICALCWeb disponibilizado no site da Receita Federal: 
https://sicalc.receita.economia.gov.br/sicalc/rapido/contribuinte 

Processo final 
Feito processo acima é impresso os relatórios, as guias e as copias das NF´S enviado para 
supervisão e Gerência para liberação do pagamento. 
 
Caso haja divergência o supervisor devolve o processo com a inconsistência o analista 
promove a alteração e refaz o fluxo acima. 
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Memória de cálculo, relatórios são salvos no diretório BELLIZ COMPANY\Areas - 
Documentos\Fiscal\1. Fechamento\1.BELLIZ\2023\4. Retidos na Fonte 
 

3.2 APURAR E RECOLHER IMPOSTOS DIRETOS 
A apuração é realizada mensalmente após o encerramento do mês, com base nos relatórios 
contábeis, tais como: balancete e razão. Esta apuração é utilizada para apropriação mensal dos 
impostos diretos no resultado da empresa. Para efeito de recolhimento, apuração da Belliz é realizada 
mensalmente, enquanto a da Maestral é realizada trimestralmente.   
Os gestores da contabilidade e controladoria validam e aprovam a apuração para que sejam gerados 
o DARF, após a geração do DARF é realizada a inclusão do Pedido Emergencial no Fluig, que gera 
automaticamente um pedido de compra no TOTVS, que será validado pelo Gerente Contábil ou 
Controller. E após as validações finais será lançado para pagamento do modulo de Recebimento. 

 
 

4. REFERÊNCIAS 

• N/A 

5. RISCOS 

• Sanções Fiscais (Auto de Infração, Juros, Multa) 

6. CONTROLE DE RISCOS 

• IT-CON-005-XX_APURAR E RECOLHER IMPOSTOS INDIRETOS  
 
7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

N/A 
 
8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

  

9. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 01/09/23 Primeira publicação  
André Henrique Santos 

Rosa 
Ger. Contábil 

André Henrique 
Santos Rosa 
Ger. Contábil 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

IT-CON-005-XX_APURAR E RECOLHER 
IMPOSTOS INDIRETOS 

Contábeis / Fiscal  
https://sig.portalbelliz.com.br/inde
x.php/2023/12/20/instrucao-de-

trabalho-qualidade-2/ 
BACKUP 365 Eletrônica  

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/

