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POLITICA DE REGISTROS FINANCEIROS E
CONTABEIS

1. INTRODUCAO

A politica de Registros Contabeis e Financeiros é parte integrante do programa de integridade
da HMP ADVOCACIA, que tem como objetivo, alinhar-se as boas praticas de governanga
corporativa, prevenir a ocorréncia de ilicitos e, principalmente, orientar os colaboradores,
clientes e terceiros sobre as condutas permitidas e as proibidas, além de oferecer maior

protecdo e fortalecer a boa reputacdo dos envolvidos.

Os registros contabeis de uma empresa devem refletir a sua realidade financeira e
operacional, possibilitando transmitir aos seus destinatarios, transparéncia, veracidade,

seguranca e confiabilidade, de acordo com as normas e principios contdbeis.

Para atender a tal premissa, é relevante que nas operacdes didrias, sejam respeitados os
procedimentos estabelecidos, tanto em relacdo as informacdes que sdo prestadas, que
deverdo ser completas, claras, objetivas e precisas, assim como em relacdo a documentacao,

que devera ser aquela adequada e especificada para cada situacao.

Da mesma forma, os registros financeiros tém um papel relevante para essa finalidade, uma
vez que os recebimentos e pagamentos, deverdo guardar correlacdo e exatiddo com sua

origem e destino.

A finalidade principal da presente politica, é assegurar a confiabilidade das informacdes, mas
também, o controle financeiro da HMP ADVOCACIA, que somente podera ser alcancado

através do correto e adequado cumprimento de suas normas.

Ao mesmo tempo, o cumprimento das normas contabeis e financeiras, trara credibilidade ao

escritdério, assim como seus clientes e aos drgaos da administracao publica, prevenindo, dessa



HMIS

ADVOCACIA

forma, a ocorréncia de ato ilicitos e sancbes penalizadoras decorrentes de seu

descumprimento.
2. A QUEM SE APLICA

Estd politica se aplica a todos os colaboradores, sécios, associados, estagiarios da HMP
ADVOCACIA, seus parceiros comerciais, prestadores de servicos e quaisquer outros
contratados ou subcontratados, seja pessoa fisica ou juridica que atuem em nome ou a favor
do escritdrio ou a seus clientes a pedido dessa, ou que prestem algum servico ou fornecam

algum produto.

3. DOS CONTRATOS
3.1. CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS JURIDICOS (CLIENTES)

Para cada trabalho desenvolvido pela HMP ADVOCACIA, serd emitido um Contrato de
Prestacdo de Servicos Juridicos, seja para pessoa fisica ou juridica. A assinatura do contrato de
honordrios se dard, preferencialmente de forma eletronica, observando as seguintes

informagdes minimas:

e nome completo;
e e-mail, e

o telefone celular, com DDD.

O e-mail e telefone celular devem aqueles utilizados efetivamente pelo representante legal
ou do procurador da empresa ou pessoa fisica, ndo sendo aceito o endereco corporativo geral

da empresa.

Somente serd possivel cadastrar uma pasta de processo ou servico, com a vinculag¢do do seu

respectivo contrato de honordrios, conforme registrado no sistema.
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3.2. CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (TERCEIROS)

Para os fornecedores e prestadores de servicos é recomendada a prévia assinatura do
Contrato de Prestacdo de Servicos e adesdo ao Cdédigo de Conduta de Terceiros, que estd

disponivel no seguinte link: Cédigo Conduta de Terceiros.docx

A prévia formalizacdo do contrato de prestacao de servigos sera obrigatdria para realizacdo
de servicos que envolvam valores superiores a 1 (um) saldrio-minimo ou cuja atividade exija a
adogdo de cuidados especificos ou exposicao a riscos (a exemplo da intermediag¢do de servigos
com agentes publicos, etc.), salvo justificativa a ser inserida nas informacdes do pagamento

ou da pasta correspondente ao processo ou servico.

4. RECEITAS DO ESCRITORIO

Serdo emitidas notas fiscais eletrénicas de servicos em rela¢do a todos os valores recebidos
pela HMP ADVOCACIA, com a qualificacdo completa da pessoa fisica ou juridica vinculado ao

servico prestado (honorarios advocaticios iniciais, finais, sucumbenciais e consultas).

Todos os valores recebidos pela HMP ADVOCACIA devem constar nos registros financeiros,

acompanhados de descricdo que identifique a sua origem e quem realizou o pagamento.

Os alvaras judiciais referentes a honorarios de sucumbéncia ou de valores devidos ao
escritério deverdo ser emitidos em nome da Sociedade, bem como, os impostos retidos

deverdo constar em seu nome, para a emissao correta da nota fiscal eletrénica de servico.

Quando o valor do alvara for devido ao cliente e houver valores a serem retidos pelo escritério,
a titulo de honorarios contratuais, a expedicdo do alvara também deve ser requerida em nome
do escritdorio, NO ENTANTO, ressaltando que a retencdo dos tributos deve ocorrer em relacao

ao CNPJ/CPF do cliente.

O repasse ao cliente, devera ocorrer em até 3 (trés) dias Uteis, apds sua identificacdo, com a

devida prestacao de contas.
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5.DESPESAS DO ESCRITORIO

A HMP ADVOCACIA somente realiza seus pagamentos mediante apresentacdo de documento

fiscal, sendo que nenhum pagamento é realizado sem o respectivo documento.

Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou servicos, os dados da nota fiscal serdo
confrontados com os que constarem no boleto ou dados bancarios para depdsito, com intuito
de verificar se estdo em nome do correto beneficidrio. Caso sejam beneficiarios distintos, ndo

serd realizado o pagamento enquanto houver a divergéncia.

— Quando o beneficiario for “MEI”, os pagamentos poderdo ser realizados em conta
bancaria de titularidade do CPF, descrito no seu cartdo de CNPJ.

— Quando o titulo que for apresentado para pagamento decorrer de cessdo de crédito
realizado pelo beneficidrio (titulo descontado, por exemplo), os dados do beneficidrio
original deverao constar do referido titulo (cedente).

— Os pagamentos realizados através de “contas de pagamento” (mercado pago, por
exemplo), decorrente de compras realizadas pela internet, deverdo seguir os
procedimentos de cada plataforma, adotando-se todas as cautelas e cuidados de

conferéncia, inclusive ja apds o pagamento (confirmacado pelo beneficidrio original).

Os pagamentos das despesas da HMP ADVOCACIA sdo realizados, prioritariamente, via
Internet Banking, através de boleto bancario ou transferéncia eletronica, os quais sdo
autorizados via assinatura eletronica multipla, onde o coordenador administrativo/financeiro
realiza o langcamento do pagamento e efetiva a primeira assinatura eletronica e, na sequéncia,
o diretor administrativo/financeiro realiza a conferéncia e procede com a segunda assinatura
eletronica. Desta forma, o pagamento somente é efetivado apds a confirmacdo das duas

assinaturas eletronicas.

Todo e qualquer pagamento ou recebimento realizado em nome da HMP ADVOCACIA, deve
conter informacg0es suficientes a sua identificacdo e fundamentacdo de modo que, a qualquer

tempo seja possivel analisa-las em detalhes e monitora-las.
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6. ORCAMENTO

Para cada aquisicdo de bens ou servicos contratados de fornecedores e/ou prestadores de
servicos, deve ser realizado, no minimo, 2 (dois) orcamentos para comparacdo de valores,

primando, sempre, pela qualidade dos produtos e servicos oferecidos.

7. DESPESAS ANTECIPADAS DE CLIENTES

As despesas e custas processuais serdo enviadas ao cliente para pagamento, podendo ocorrer
a antecipagdo pelo escritério, sendo que nesse caso, o comprovante serd encaminhado,
juntamente com a prestacdo de contas referente ao pagamento realizado e cobranca do

servico, conforme previsao contida no contrato de prestacdo de honorarios.

8.REPASSES AO CLIENTE DE VALORES DO PROCESSO

O escritdorio ndo deve receber valores, quando esses forem devidos exclusivamente ao

cliente, exceto por transacGes bancarias originadas de processos judiciais/administrativos

(alvaras/depositos).

O repasse ao cliente, devera ocorrer em até 3 (trés) dias Uteis, apds sua identificacdo, com a

devida prestagdo de contas.

Esse repasse, devera ser feito, prioritariamente, para conta bancdria de titularidade do cliente

beneficiado com os valores recebidos.

Na sua impossibilidade, o cliente deverd encaminhar um “termo de autorizacdo para conta

corrente de terceiros”, indicando os respectivos dados bancarios.

O repasse somente sera efetivado, apds o recebimento do referido termo, devidamente

assinado, ainda que eletronicamente.

9.INTERMEDIAGAO DE PAGAMENTOS
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O escritério ndo deve agir como mero INTERMEDIADOR de pagamentos/recebimentos,

guando nao houver honorarios envolvidos nesses valores.

Essa disposicdo ndo se aplica no caso de despesas/custas processuais, uma vez que ha
expressa previsdo no contrato de honorarios sobre esses pagamentos, inclusive com a

cobranca do respectivo servigo.

10. DUE DILIGENCE - CADASTRO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS

A Due Diligence consiste em um processo de estudo, auditoria, avaliacdo e investigacao de
riscos em operacgoes comerciais. Em suma, é uma “diligéncia prévia”, que sera adotada a fim
de se identificar se a outra empresa que se busca estabelecer relagdo comercial, adota uma

postura ética perante a sociedade e seus colaboradores.

Essa diligéncia prévia, auxilia no conhecimento de informacdes (a exemplo analises contdbeis,
tributarias, juridicas, ambiental e trabalhistas), antecipando o rastreamento de oportunidades
e minimizagdo de riscos, que eventualmente possam ocorrer em detrimento da postura/e ou

atos tomados por aquela empresa, ou até mesmo um fornecedor.
Desta forma, a HMP ADVOCACIA, em busca da minimizagao de riscos, realiza a Due Diligence
de seus fornecedores e prestadores de servicos, antes da aquisicio de

materiais/equipamentos ou realizacdo de servicos, buscando as seguintes informacdes:

e Ficha Cadastral: deve ser enviado a todo prestador de servico ou fornecedor, a ficha

cadastral para o preenchimento da qualificacdo da empresa (razdo social e/ou nome, CNP)J
e/ou CPF, inscricdo estadual e municipal e/ou RG, endereco completo, dados bancarios,
telefone e e-mail), juntamente com os documentos: pessoa juridica - cartdo do CNPJ,
contrato social ou estatuto, a Ultima altera¢do contratual e documentos do representante

legal da empresa ou procurador; e/ou pessoa fisica - CPF, RG.

e Verificacdo da situacdo tributdria: deve ser verificado junto as esferas municipais,

estaduais e federais se os impostos estdo sendo pagos regularmente, através de emissao
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da Certiddo Negativa de Débitos-CND ou de Regularidade Fiscal. A pesquisa devera ocorrer
no municipio e estado em que o prestador de servico ou fornecedor estd sediado. Para
tributos estaduais junto ao Estado de Santa Catarina, a consulta se da, acessando o

seguinte  link:www.sef.sc.gov.br; j& a negativa de Tributos Federais:

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidaointernet/pj/emitir

Verificacdo da situacdo trabalhista: deve ser verificado se o fornecedor ou prestador de

servicos possui débitos trabalhistas, emitindo as Negativas da Justica do Trabalho e de
Débitos Trabalhistas, acessando o Tribunal Regional do Trabalho do estado em que se situa
a sede do fornecedor ou do prestador de servicos. Também sdo solicitadas as guias de
pagamentos de impostos trabalhistas como FGTS e INSS. Sera verificado se o fornecedor
ou o prestador de servico estd cadastrado como empregador que submeteram
trabalhadores a condicdes andlogas a de escravo (Lista Suja), essa lista é atualizada e
divulgada pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia, estando disponivel no

link:https://www.gov.br/trabalhoeprevidencia/ptbr/composicao/orgaosespecificos/secr

etaria-de-trabalho/inspecao/areas-de-atuacao/combate-ao-trabalho-escravo-e-analogo-

ao-de-escravo.E verificado se o fornecedor ou prestador de servicos possui débitos

trabalhistas, através da emissdao de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNBDT),

acessando: https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

Verificacdo de processos judiciais: deve ser verificado se o fornecedor ou prestador de

servigos possui processos judiciais e/ou administrativos, o que é obtido através da
consulta de Acbes da Justica Comum (Justica Estadual), que poderad ser realizada
diretamente na pagina eletronica do Tribunal de Justica do Estado desejado. No caso de
Tribunal de Justica do Estado de SC, a negativa de a¢Oes pode ser pesquisa no link:
https://esaj.tisc.jus.br/sco/abrirCadastro.do e https://certeproclg.tjsc.jus.br/. Também

devem ser feitas consultas de processos na Justica Federal, através dos seguintes links: 12
Regido - Empresas situadas nos estados do AC, AM, AP, BA, DF, GO, MA, MT, PA, PI, RO,
RR e TO: https://portal.trfl.jus.br/sjac/ ; 22 Regido - Empresas situadas nos estados do RJ

e ES: https://www10.trf2.jus.br/portal/; 32 Regido - Empresas situadas nos estados de SP

e MS: https://www.trf3.jus.br/ ; 42 Regido - empresas situadas nos estados de PR, SC e RS:

www.trf4.gov.br 52 Regido - Empresas situadas nos estados de PE, PB, RN, CE, AL e SE:

https://www.trf5.jus.br/ e 62 Regido - Empresas situadas nos estados de MG:
https://portal.trf6.jus.br/.

Verificacdo em eventual sancio pela Lei 12.846/2013: deve ser verificado se o fornecedor

ou prestador de servicos, ja sofreu qualquer das punicdes previstas na Lei n? 12.846/2013
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(Lei Anticorrupgdo). Tal consulta se dd mediante ao Portal da Transparéncia, no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas

(CEIS): https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes

e Cumprimento das normas ambientais: deve ser verificado se o fornecedor ou prestador

de servigos estd cumprindo com as normas ambientais ou se possui algum risco ambiental,
elencando quais e os possiveis custo de remediacdo. Assim, quando a situagdo exigir, serd
solicitada a apresentacdo da Licenca Ambiental correspondente, a fim de verificar sua
regularidade.

¢ Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD): deve ser verificado se o fornecedor ou prestador

de servicos tem implantado um Programa de Prote¢do de Dados, de acordo com Lei Geral
de Protecdo de Dados (LGPD), preenchendo a declaragdo disponibilizacdo no seguinte link:

- Declaracdo Conformidade LGPD.docx

e Programa de Integridade: deve ser verificado se o fornecedor ou prestador de servicos

possui Programa de Integridade implantado ou esta em desenvolvimento, preenchendo a

declaracdo disponibilizacdo no seguinte link: - Declaracdo Conformidade Integridade.docx

11. REVISAO

Esta politica deverd ser revisada a cada 24 (vinte e quatro) meses, com a finalidade de verificar

a necessidade de sua adequacdo a legislacdo e normas aplicaveis, bem como, inclusdo,
supressao ou altera¢do de seus termos para garantia de efetividade no funcionamento do seu

programa de integridade.
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