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REGIMENTO DE CONDUTAS, PROCESSOS E RELACIONAMENTO COM O CLIENTE

Prezado cliente, com o intuito de |he deixar cada vez mais satisfeito, nos conhecer
melhor e conseguirmos atingir sempre as suas expectativas, segue um informativo sobre
nossas condutas, procedimentos, prazos e metas que conseguimos cumprir aqui no
Escritério Dominio Contabilidade:

1) Com relagdo aos prazos e formas de entrega de nossos servigos de Departamento
Pessoal

— Folhas de pagamento e Encargos trabalhistas: Temos a meta de entregar todas as
folhas de pagamento, e FGTS até o 32 dia util de cada més e as guias de INSS, até o dia
15 de cada més, para todos os nossos clientes. Essa meta sé é possivel de ser cumprida
se o cliente nos entregar as informacdes de horas extras, comissdes, faltas e demais
variaveis, preferencialmente até o dia 26 de cada més-competéncia ou no maximo até
o ultimo dia util do més-competéncia das folhas. As varidveis de horas extras, faltas,
comissdes, etc. devem ser encaminhados ao Escritério, através do langamento das
Rubricas no Portal do Cliente (Onvio) em nosso site (www.escritoriodominio.com.br).

— Rescisées: 5 dias apds a solicitacdo do cliente. As rescisdes devem ser solicitadas
através dos chamados do Portal do Cliente (Onvio) em nosso site, contendo as
informacdes solicitadas pelo aplicativo.

— AdmissOes: Prazo de entrega de 48h Uteis apds a solicitacdo do cliente. As admissdes
devem ser solicitadas através do Portal do Cliente (Onvio), em nosso site, com as
informacdes solicitadas pelo aplicativo. Como a legislacdo trabalhista ja prevé e agora
com o vigor e o rigor do e-Social, ndo é possivel fazer admissdes com datas retroativas,
logo a solicitagao deve chegar ao Escritério 48h antes do primeiro dia de trabalho do
colaborador.

— Afastamentos tempordrios: Quando se tratar de férias entregamos em até 5 dias apds
a solicitagdo. A solicitagao das férias deve ser feita através dos chamados do Portal do
Cliente (Onvio), em nosso site, com as informagdes solicitadas pelo aplicativo, com pelo
menos 30 dias de antecedéncia ao 12 dia do gozo das férias; quando se tratar de demais
afastamentos (como por forca de doenca) até 5 dias apds a solicitacdo. A solicitacdo de
afastamento por forca de doenca ou acidente de trabalho, deve ser feita no dia em que
o colaborador apresentar o atestado, através da do Portal do Cliente (Onvio), em nosso
site, com as informacdes solicitadas pelo aplicativo.
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2) Prazos e forma de entrega dos nossos servigcos de Departamento Fiscal

— Entrega das guias de ICMS, PIS, COFINS, IRPJ, CSLL, ISSQN, Simples Nacional e demais
tributos: Temos a meta de entregar todas as Guias de Tributos dos clientes, no maximo
até trés dias antes do prazo de vencimento (ICMS dia 12, Simples dia 20, ISSQN 20, IPI
25, PIS e COFINS 25, IRPJ e CSLL ultimo dia util do més de pagamento) desde que nossos
clientes nos entreguem as informacgdes fiscais (Notas de entradas e de saidas) até o dia
03 de cada més. As informagdes devem vir preferencialmente de forma virtual através
do Portal do Cliente (Onvio), em nosso site. Caso o cliente ainda esteja optando pela
entrega das informagdes por meio fisico, deverd, preferencialmente, se deslocar até o
Escritério Dominio para entrega do malote, ou solicitar que fagamos a busca através de
nosso servigo terceirizado de coletas e entregas de documentos.

- Orientagbes e consultorias para emissGo de Notas Fiscais e cdlculos de tributos: O
principal canal de orientacdes fiscais e tributdrias (para emissGes de Notas Fiscais,
entradas de notas fiscais e calculos de tributos) ao cliente é o Portal do Cliente
(Onvio), em nosso site. No Portal o cliente devera abrir uma “Solicitacdo Geral” e
explicar o que precisa que seja feito. O Escritério entregard as respostas as solicitacdes,
até o final do dia da solicitacdo para o Cliente, desde que a resposta ndo demande mais
tempo de estudo por parte da equipe do Dep. Fiscal do Escritério e desde que a
solicitacdo seja feita até as 12h. A Solicitagcdo que for realizada no turno da tarde (apds
as 13:30), a resposta se dard até o término do dia util seguinte. Se o atendimento for
urgente, ndo puder esperar a resposta pelo Portal do Cliente, o cliente deve ligar para
os telefones 5432324740 ou 5432322651 e solicitar o atendimento, aguardando a fila
de espera (se houver). Em ambos os casos a equipe do Escritério dara as orientagées
preferencialmente por escrito nas solicitagdes gerais do Portal ou pelo telefone e ird
acessar remotamente o computador do cliente que esta fazendo o processo fiscal se o
cliente permitir/desejar.

3) Prazos e formas de entrega de documentos efetivamente contabeis como
relatdrios, balangos, balancetes e DRE’s

Comprometemo-nos a entregar o documento solicitado até 24h Uteis apds a solicitacdo
do cliente, desde que todos os documentos que sirvam de base para o processamento
do servico tenham chegado ao Escritério dentro dos prazos previstos em nosso contrato
de prestacdo de servicos e mencionados nos itens acima.

Obs: balancetes, balancos e DRE’s, poderdo ter sempre uma defasagem de sua data base
de até 60 dias da data da solicitacdo. A solicitacdo devera ser feita pela do Portal do
Cliente (Onvio), em nosso site. A entrega serd feita sempre pelo Portal do Cliente
(Onvio), em nosso site.
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4) Prazos e formas de entrega de documentos fisicos que o cliente enviou para o
Escritorio contabilizar

O cliente deve solicitar o documento fisico (boletos, guias, taxas, Notas Fiscais, etc.)
através do Portal do Cliente (Onvio), em nosso site, com as informagdes solicitadas pelo
aplicativo. O documento sera enviado fisicamente as quartas-feiras ou sextas-feiras a
tarde, através do servico de entregas terceirizado do Escritério e digitalmente do Portal
do Cliente (Onvio), em nosso site, com as informacgdes solicitadas pelo aplicativo até o
final do dia da solicitacao.

Sempre que tiver alguma duvida, entre em contato conosco pelos seguintes canais:

Telefones: (54) 3232.4740 | (54) 3232.2651
Whatsapp: (54) 984041378
Email: contato@escritoriodominio.com.br
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