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Trocar sem parar
aoperagao

O que pedir,em que ordem, e o que continua funcionando o tempo todo

Oreceio quase nunca é atroca em si — é ficarno meio do caminho: sem documento,

sem conseguir emitirnota, com uma declaracao que ninguém entregou. Esse risco nao
vem datroca, vem da ordem em que ela é feita. Este material € aordem, alistado que
pedire o que segue funcionando enquanto isso.

01 Aordemque evitaovacuo 03 O quenaoparaemmomentonenhum

02 Alistadoque pedir 04 O pontode corte, e quementrega o qué
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@ SEGAO 01 - A ORDEM

Cinco passos, e umaregra que rege todos

Nada se encerra antes de o proximo estar pronto parareceber.

O vacuo em que as pessoas temem cair s existe quando alguma coisa € desligada antes de a

substituta estarligada. Respeitada essaregra, atroca € uma sequéncia administrativa comum
— e arotina segue rodando o tempo inteiro.

01 Contrate anova antes de avisar a atual

Com contrato assinado existe alguém responsavel porreceber o acervo e assumira
competéncia seguinte. Avisar antes disso criaum intervalo em que ninguém responde por
nada.

02 Defina o ponto de corte por escrito

Uma data e uma frase: até tal competéncia entrega a atual, a partir de tal competéncia
entrega anova. E oitem que mais evita problema, e o mais esquecido.

03 Pecga a documentagao enquanto ainda é cliente

Pedido feito comarelagéo ativa costuma ser atendido com naturalidade. Deixe o0s
honorarios em dia até a Ultima competéncia contratada — pendéncia financeira é a fonte
mais comum de atrito na entrega.

04 Confira o que chegou contra alista

A conferéncia é dasecao 02, e acontece antes de qualquer encerramento. Faltando item,
€ muito mais simples completar agora do que meses depois.

(
05 S6 entao troque as procuragoes
Conceda o acesso eletrénico a nova, confirme que ela conseguiu entrar nos sistemas, e
s6 depois revogue o da anterior. Nessa ordem, nunca existe um dia sem ninguém com
acesso.
\
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SEGAO 02 - A LISTA

O que pedir, agrupado por para que serve

Peca porgrupo, nao item poritem — € mais rapido de atender e mais facil de conferir. O prazo de
guarda é de cinco anos, entdo esse é o alcance razoavel do pedido.

Societario e cadastral Semisso anovando consegue nem se apresentar aos Orgaos

Contrato social e todas as alteragdes - Cartdo CNPJ e inscricdes municipal e estadual - Certificado
digital daempresa, com a senha - Alvaras e licenca sanitaria vigentes

Contabil Eoque sustenta a distribui¢cao de lucro

Balancos e balancetes dos Ultimos exercicios - Livro diario e livro razdo - Escrituracao digital
transmitida, com os recibos - Memarias de calculo de pré-labore e de distribuigdo de lucros

Fiscal E 0 que prova que o passado esta entregue

Apuragdes més amés, com as memorias de célculo - Declaragdes entregues com os recibos de
transmissao - Guias pagas e os comprovantes - Notas emitidas e recebidas - Extrato de
parcelamentos em curso, com saldo

Trabalhista, se houver equipe Some quando n3o existe folha

Fichas deregistro e contratos - Folhas de pagamento e recibos de férias e rescisdes - Guias de
INSS e FGTS - Eventosja transmitidos ao eSocial

Acessos eletronicos Trocados por Ultimo, no passo 05

Procuracéao eletronicano e-CAC - Acesso ao emissor de nota da prefeitura - Portal do Simples
Nacional, se foro caso - Acessos a sistemas de folha - Conta gov.brdaempresa

0 ITEM QUE QUASE TODO MUNDO ESQUECE

Osrecibos de transmissao, nao sé as declaragdes. A declaragao mostra o que foi preenchido; o
recibo prova que foi entregue, e com que nimero. Quando aparece uma cobranga de obrigagao
supostamente nao entregue, € orecibo que resolve em minutos — sem ele, a discussao leva
semanas.
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SEGAO 03 - NAO PARA

O que continua funcionando o tempo todo

Boa parte doreceio vem de imaginar que a troca desliga alguma coisa. Vale saber, item por
item, o que ndo depende de escritdrio nenhum — porque € o que garante que a operagao nao
sente amudanca.

Emitir nota fiscal

Aemissdo acontece no sistema da prefeitura, com o acesso do préprio CNPJ. Ndo passa pela
contabilidade, e continua igual durante a transicéo inteira. Quem atende e fatura no dia da troca
nao percebe diferenga nenhuma.

Receber pelos contratos que ja existem
Contrato com hospital, credenciamento e repasse de operadora sao relagdes do seu CNPJ, ndo
do escritério. Atrocanao exige recadastrar nada com quem paga voceé.

O certificado digital

Ele € emitido emnome daempresa e pertence a ela, com validade prépria que ndo mudacoma
troca. Se hoje ele fica guardado no escritdrio, este € um bom momento para passar a guardaruma
cOpiacomvoceé.

As guias do periodo ja apurado
O quejafoicalculado continua tendo vencimento e pode ser pago normalmente. Nenhum
vencimento se antecipanem se suspende por causa de uma troca de escritério.

0 QUE MUDA, E E SO ISSO

Quem apura, quem transmite e quem responde pelas obrigagcdes a partir da competéncia
combinada. Mais os acessos eletronicos, que sdo trocados no passo 05. Nada além disso é
tocado poruma transicdo bem sequenciada.

A documentagao da empresa é da empresa.

Livros, declaragdes, recibos e memorias de calculo pertencem ao CNPJ — o escritério os
produz e os guarda, mas emnome dele. Pedir o acervo nao é favornem excecao: é a parte
normal de encerrar uma prestagao de servigco, do mesmo jeito que entregar € a parte normal
de encerra-lado outrolado.
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SEGAO 04 - O PONTO DE CORTE

A Unica perguntaque
nao pode ficar em aberto

Quando alguma coisa da errado numa troca, quase sempre € amesma coisa: uma obrigacao
do periodo de transi¢cao que cadalado achou que era do outro. Resolverisso € uma frase no
contrato — e ela precisa nomear a competéncia, nao o més da conversa.

“As obrigacoes até acompeténcia __/ ficam com a atual, inclusive as
que vencemdepois. A partirde __/ ,comanova.”

O “inclusive as que vencem depois” é a metade que costuma faltar. Muita obrigagéo € entregue
meses apos o periodo a que se refere — sem essa clausula, ela caino vao entre os dois.

TRES MOMENTOS QUE MUDAM A CONVERSA

Avirada de ano é a transicao mais limpa

O exercicio fechainteiro comumresponsavel s6, e 0 novo comega do zero com o outro. Nao é
obrigatdrio esperar por ela — mas se a troca ja estiver perto, esperar simplifica de verdade.

O primeiro trimestre carrega o ano anterior

E quando se entregam as obrigacdes anuais do exercicio que fechou. Trocar nesse periodo é
perfeitamente possivel, desde que fique explicito que aquelas entregas sdo do periodo anterior —
e de quem cuidou dele.

Dentro do més, corte na competéncia fechada

Cortar no meio de uma competéncia divide a apuracdo em duas metades que ninguém apurou
inteira. Fechar o més e comecar no primeiro dia do seguinte evita o problema por completo.

O que estalistandao decide por vocé

Qual é o seu melhor ponto de corte. Ele depende do regime, das obrigagdes que o seu caso
tem, de onde estd o seu exercicio e se existe parcelamento ou pendéncia aberta no meio do
caminho. A ordem desta pagina vale para todo mundo; a data, ndo — essa saide olhar o seu
calendario de obrigagdesjunto com o seu ano fiscal.

Material educativo, conforme asregras vigentes em 2026. Obrigagdes e
prazos variam conforme o regime, o municipio e a atividade — confirme os
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