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1 - BREVE HISTORICO DA CONTABILIDADE

A histéria da contabilidade é tdo antiga quanto a propria histéria da civilizacdo. Esta
ligada as primeiras manifestacdes humanas de necessidade social de protecdo a posse,
perpetuagdo e interpretacdo dos fatos ocorridos com o objeto material de que o homem
sempre disps para alcangar os fins propostos.

Deixando a caga, o homem voltou-se a organizacdo da agricultura e pastoreio. A
organizagdo econdmica acerca do direito do uso do solo acarretou em separatividade,
rompendo a vida comunitaria, surgindo divises e o senso de propriedade. Assim, cada
pessoa criava sua riqueza individual.

Ao morrer, o legado deixado por esta pessoa ndo era dissolvido, mas passado como
heranca aos filhos ou parentes. A heranca recebida dos pais (pater, patris), denominou-se
patriménio. O termo passou a ser utilizado para quaisquer valores, mesmo que estes ndo
tivessem sido herdados.

A origem da contabilidade estd ligada a necessidade de registros do comércio. Ha
indicios de que as primeiras cidades comerciais eram dos fenicios. A pratica do comércio ndo
era exclusiva destes, sendo exercida nas principais cidades da antiguidade.

A atividade de troca e venda dos comerciantes semiticos requeria o
acompanhamento das varia¢des de seus bens quando cada transacdo era efetuada. As trocas
de bens e servicos eram sequidas de simples registros ou relatorios sobre o fato. Mas as
cobrancas de impostos, na Babilonia, ja se faziam com escritas, embora rudimentares. Um
escriba egipcio contabilizou os negécios efetuados pelo governo de seu pais no ano 2000 a.C.

A medida que o homem comecava a possuir maior quantidade de valores,
preocupava-lhe saber quanto poderiam render e qual a forma mais simples de aumentar suas
posses; tais informagdes ndo eram de facil memorizacdo quando ja em maior volume,
requerendo registros.

Foi o pensamento do “futuro” que levou o homem aos primeiros registros a fim de
que pudesse conhecer as suas reais possibilidades de uso, de consumo, de produgdo, etc.

Com o surgimento das primeiras administragdes particulares aparecia a necessidade




de controle, que ndo poderia ser feito sem o devido registro, a fim de que se pudesse prestar
conta da coisa administrada.

E importante lembrar que naquele tempo ndo havia o crédito, ou seja, as compras,
vendas e trocas eram a vista. Posteriormente, empregavam-se ramos de arvores assinalados
como prova de divida ou quitacdo. O desenvolvimento do papiro (papel) e do calamo (pena de
escrever) no Egito antigo facilitou extraordinariamente o registro de informagoes sobre
negacios.

A medida que as operaces econdmicas se tornam complexas, o seu controle se
refina. As escritas governamentais da Republica Romana (200 a.C.) ja traziam receitas de
caixa classificadas em rendas e lucros, e as despesas compreendidas nos itens salrios,
perdas e diversoes.

No periodo medieval, diversas inova¢des na contabilidade foram introduzidas por
governos locais e pela igreja. Mas é somente na Italia que surge o termo Contabilitd.

Em 1202 foi publicado o livro “Liber Abaci”, de Leonardo Pisano. Estudavam-se, na
época, técnicas matematicas, pesos e medidas, cambio, etc, tornando o0 homem mais evoluido
em conhecimentos comerciais e financeiros.

Em 1494 Frei Luca Pacioli publica o “Tratactus de Computis et Scripturis”

(Contabilidade Por Partidas Dobradas), enfatizando que a teoria contabil do débito e do
crédito corresponde a teoria dos nimeros positivos e negativos.
A obra de Pacioli ndo s6 sistematizou a Contabilidade, como também abriu precedente para
que novas obras pudessem ser escritas sobre o assunto. E compreensivel que a formalizacio
da Contabilidade tenha ocorrido na Italia, afinal, neste periodo instaurou-se a mercantilizacao
sendo as cidades italianas os principais entrepostos do comércio mundial.

Foi a Italia o primeiro pais a fazer restrices a pratica da Contabilidade por um
individuo qualquer. O governo passou a reconhecer como contadores somente pessoas
devidamente qualificadas para o exercicio da profissdo. A importancia da matéria aumentou
com aintensificagdo do comércio internacional e com as guerras ocorridas nos séculos XVl e
XIX, que consagraram numerosas faléncias e a conseqtiente necessidade de se proceder a
determinagdo das perdas e lucros entre devedores e credores.




2- A CONTABILIDADE NO BRASIL

No Brasil, a vinda da Familia Real Portuguesa incrementou a atividade colonial,
exigindo devido ao aumento dos gastos publicos e também da renda nos Estados um melhor
aparato fiscal. Para tanto, constituiu-se o Erario Régio ou o Tesouro Nacional e Publico,
juntamente com o Banco do Brasil (1808). As Tesourarias de Fazenda nas provincias eram
compostas de um inspetor, um contador e um procurador fiscal, responsaveis por toda a
arrecadagdo, distribuicdo e administragdo financeira e fiscal.

Hoje, as funcdes do Contabilista ndo se restringem ao ambito meramente fiscal,
tornando-se, num mercado de economia complexa, vital para as empresas que as
informacdes sejam as mais precisas possiveis, para ajudar na tomada de decisdes e para
atrair investidores.

O profissional vem ganhando destaque no mercado da Auditoria, Controladoria e
Atuarial.




3 - REDE INTEGRAR DE CONTABILISTAS CONSULTORES

A Rede Integrar de Contabilistas Consultores foi fundada em 11/09/2000, fruto do
curso “Contabilizando o Sucesso”, que é ministrado pelo SEBRAE MG em parceria com o
Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais e pelo Conselho Federal de Contabilidade.

Atualmente o grupo conta com a participagdo de 30 empresas contabeis que se
reinem quinzenalmente na ACMinas, onde fazem parte do Projeto GDE, que é uma parceria do
SEBRAE e da Confederagdo das Associagdes Comerciais e Empresariais.

MISSAO

Propiciar a troca de experiéncias, o aperfeicoamento e a integracdo dos associados
visando a prestacdo diferenciada de servigos contdbeis, através da otimizacdo de recursos,
desenvolvimento de técnicas de gestdo e formacdo de parcerias estratégicas.

Dentre outras agdes desenvolvidas pela Rede destacamos os cursos e palestras
destinados tanto aos contabilistas como aos funciondrios dos escritorios, encontros
periodicos com representantes da Receita Federal, Secretaria de Estado da Fazenda,
Prefeitura Municipal de Belo Horizonte e demais 6rgdos, confeccdo do Manual do Cliente, e
ainda o Informativo do Empresario, editado bimestralmente.




4 - MANUAL DO CLIENTE

0 objetivo deste Manual é fornecer ao empresario informacdes sobre as atribuices
que a empresa esta obrigada a cumprir no ambito da legislacdo Federal, Estadual, Municipal,
Previdenciaria e Trabalhista, dentre outras.

Importante frisar que os topicos relativos ao movimento de caixa, protocolo e guarda
dos documentos que devem permanecer na empresa bem como a emissao de notas fiscais e
obrigacdes com empregados sdo de inteira responsabilidade do empresdrio ou seus
prepostos, ja que ocorrem no dia a dia da empresa.

Desejamos a todos uma leitura proveitosa e esperamos que este material seja de
grande utilidade.




5 - ESTRUTURA DA EMPRESA CONTABIL

5.1 - Setor de Processos:

Estrutura de Departamento e suas Competéncias

OrientagBes para funcionamento da empresa - Check list

Documentacdo a ser enviada para a contabilidade
Protocolo

5.2 - Setor Contabil:

Lancamento de documentos contabeis
Conciliagdes

Emissdo de Livro Diario

Emissdo do Livro Razdo

Emissdo de Balancetes e Balanco
Emissdo das Demonstra¢des Anuais

5.3 - Setor Fiscal:

Lancamento de Notas Fiscais
(Célculo de Impostos
Emissdo de guias
Emissdo de Livros Fiscais
Confeccdo de Declaragbes

o DIPJ

o DIRF

o DCTF

o PER/DECOMP

o DACON

o DIMOB

o VAF/DAMEF

o DAPI

o SAPI

o SINTEGRA

e DES




5.4 - Setor Pessoal:

Elaboracdo da Folha de pagamento
Confeccdo de Recibo de Férias
Confeccdo de Rescisoes
Comunicagdo de Dispensa
Seguro Desemprego
Comunicado de Acidente de Trabalho
Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribui¢do Social
Emissdo de GFIP - FGTS
Emissdo de GPS - INSS
Confecgdo de Declaragdes
e RAIS
o CAGED
Orientar quanto ao PCMSO, LTCAT (PPRA e PPP)
Cadastrar o empregado no PIS
Atualizar CTPS




6 - SETOR DE PROCESSO

6. 1- Estrutura do departamento e suas competéncias:

E o departamento responsavel pela legalizacio das empresas nos padroes
preestabelecidos pelos érgdos competentes que contemplam a comunicagdo entre
empresa e o fisco, mantendo sempre atualizados os cadastros de ambos.

O Departamento de Processos trata das constituicGes, alteracdes, baixas, CND’s,
AIDF’S, parcelamentos e renovagdes de licengas em geral.

6.2- Documentacao necessaria:

Para cada demanda, a contabilidade fornecerd relacao de toda a documentacdo
necessaria.

6.3- Protocolo:

Devera ser feito protocolo em duas vias para cada documento que for enviado
para a contabilidade.

0 protocolo deve conter o detalhamento de todas as informag@es que originaram o processo,
confome exemplo que seque abaixo:

7-PROTOCOLO DE DOCUMENTOS - 0001

Empresa: Demonstracéo Ltda.

Endereco: Av. Afonso Pena, 999, Centro - Belo Horizonte
De: Fulano de tal - Diretor da Emresa

Para: Fulano de tal - Departamento Contabil

Data emissao: / /

TEM DESCRIQAO QUANTIDADE COMPET. Valor
1 NOTA FISCAL N2 0001 1
2 PIS 1 set/04 650,00
3 COFINS 1 set/04  3.000,00
4 LIVRO REGISTRO EMPREGADOS N° 01 1

Recebido em: / /
Hora:

Recebido por:
Assinatura:

12




8 - SETOR CONTABIL

8.1 - Estrutura do Departamento e suas competéncias:

0 Departamento Contébil é responsavel pela classificacdo dos documentos de compra,
venda, recebimentos e pagamentos, transagbes bancérias, resultando em relatérios fiscais e
gerenciais, que serdo utilizados na tomada de decisdes, além de atender aos diversos usudrios das
informacgdes contabeis.

Os relatérios contabeis, denominados Balancetes, Balancos e Demonstracbes de
Resultados, contemplam o histérico, a evolugdo econémico-financeira e os resultados da empresa,
além de fornecer informagdes basicas para o planejamento tributario da empresa.

0 Cddigo Civil de 2002 estabelece, no artigo 1.188, que o Balango Patrimonial deve
exprimir-se com fidelidade, clareza, uniformidade e realidade. Dai a importancia em se tratar com
muito cuidado e atengdo os documentos que registram as operagdes realizadas pela empresa, para o
correto cumprimento desta obrigagdo.

Movimento de Caixa

0 Movimento de Caixa é um documento de vital importancia para o acompanhamento da
satde financeira da empresa. Sendo periodicamente acompanhados e avaliados os resultados junto a
contabilidade, para efetuar correcGes que se fagam necessarias.

E importante observar a distin¢do entre as figuras da pessoa juridica e da pessoa fisica dos
sdcios na movimentacdo financeira da empresa.

Portanto, quaisquer despesas pessoais dos sdcios, pagas diretamente pela Pessoa Juridica,
poderdo ser consideradas pelo Fisco Federal como retirada pré-labore, sujeitas a incidéncia do INSS e
IRRF.

8.2 - Organiza¢ao de Documentos

Os documentos devem ser numerados e organizados de forma cronoldgica,
acompanhando os langamentos escriturados no caixa, onde devem estar anexadas as cpias
de cheques aos respectivos pagamentos, e os depositos aos respectivos recebimentos.

Devem ser enviados todos os extratos bancarios, aplicacdes financeiras, borderds de
cobrancas e contratos de financiamentos da empresa, bem como notas fiscais de compra e




venda, inclusive as aquisicdes para o imobilizado da empresa, guias pagas e demais
documentos.

Todo extrato bancario devera vir acompanhado da documentagdo que comprove as
transacdes ali contidas.

Todas as compras efetuadas pela empresa, ou servicos tomados, deverdo ser
comprovados somente através de Notas Fiscais. Nao tem valor contabil pedidos, orcamentos e
outros documentos que ndo possuam autorizacdo de impressao pelos 6rgaos competentes.

F de extrema importancia que toda a documentacio enviada para a contabilidade
seja protocolada detalhadamente, para evitar transtornos para ambas as partes.

0 artigo 1.171 do Codigo Civil de 2002 (Lei 10.406) responsabiliza a entrega de
papéis aum preposto, de maneira bem definida:

“Considera-se perfeita a entrega de papéis, bens ou valores ao preposto,
encarregado pelo preponente, se os recebeu sem protesto, salvo nos casos em que haja
prazo paraareclamagdo.”

Empréstimos:

Quando houver necessidade de empréstimo por parte dos sécios ou de terceiros,
esta transagdo deve ficar caracterizada atraves de contrato de mutuo, com firma reconhecida
em cartorio.

O contrato devera ser assinado pelos administradores e pela outra parte, com a
assinatura de duas testemunhas.

Uma cépia do contrato deve ser enviada ao Setor Contabil, junto ao movimento
financeiro do periodo.

Obs: Qualquer contrato devera ser assinado por duas testemunhas, e ser inclusive
acrescido de encargos e juros moratérios, sob pena de perder sua eficacia.




9 - DOCUMENTOS QUE DEVEM SER ENVIADOS A CONTABILIDADE:

# Notas fiscais de servigos prestados e/ou vendas;

# ContribuicGes trabalhistas (Sindical, Confederativa e Assistencial);

# Guias de impostos e contribuicdes pagas, IPTU, TFLF, TFS, TFA, etc.

#”Comprovante de pagamento da GPS-Guia da Previdéncia Social;

# Comprovante de pagamento do FGTS-Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

# Comprovante de recibos de salarios, férias, rescisdes,devidamente assinados;

# Comprovante de pagamento do PIS;

#Comprovante de pagamento da COFINS;

# Comprovante de pagamento do IRPJ E CSLL , simples nacional, ICMS,ISSQN

# Comprovante de pagamento do IRRF;

#”Comprovante de pagamento de retencdo PIS/COFINS/CSLL;

# Recibos de pagamentos de honorarios contabeis;

# Recibos de aluguel;

# Extratos bancarios: conta corrente, aplicacdo e cartées de crédito;

# Notas fiscais de compra de mercadorias € servi¢os tomados;

# Duplicatas de fornecedores;

#"Demais documentos de todas as despesas realizadas durante o més, tais como:
agua, luz, telefone, correios, fretes, condominio, vale-transporte, seguros,
despesas medicas etc.




10 - GUARDA DA DOCUMENTA(,'I\O CONTABILIZADA E PROCESSADA:

Ao término do exercicio sera entreque toda a documentacdo da empresa,
acondicionada em caixa box, com destaque do referido periodo, que devera ser guardada em
local seco e de facil acesso, quando solicitado, considerando que existem documentos que so
prescreverao apés 30 anos.

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE VALIDADE

Acordo de compensacao 5 anos
Acordo de prorrogacao 5 anos
Alteracao Contratual Indeterminado
Atestados médicos (admissional, periédico, de mudanca de fungdo e demissional) | 20 anos
Aviso Prévio~ 5 anos
CAGED 3 anos
Cartao CNPJ Indeterminado
Cartao Inscricao Estadual Indeterminado
10 anos
Comprovante de cadastro no PIS/PAEP 5 anos
Contrato Social Indeterminado

Contrato de Trabalho

Nao ha previsao legal, € aconselhavel quardar por tempo indeterminado

Contribuicao Social

5 anos

Controle de ponto (Cartao de ponto, livro ou ficha) 5 anos
COFINS 10 anos
DARF 5 anos

DAPI 5 anos
DAMEF / VAF 5 anos

DCTF 5 anos

DIRF 5 anos
Documentos de caixa (NF. boletos, contas, etc.) 5 anos
Documentos dos Sdcios Indeterminado
Férias 5 anos

Ficha de saldrio-familia 10 anos

Folha de Pagamento 30 anos
Fundese - DAE 5 anos

GFIP 30 anos

GPS 10 anos

GPS (Contribuinte individual) Indeterminado
GRCS 5 anos

GRFC 30 anos

ICMS - DAE 5 anos

IRPJ 5 anos

ISSAN 5 anos

IPI 5 anos

IPTU 5 anos

IPVA 5 anos

ITBI 5 anos

ITR 5 anos

Livro Didrio Indeterminado
Livro Razao Indeterminado
Livro de Apuracdo de ICMS Indeterminado
Licro de Inspecao do Trabalho Indeterminado
Livro de Registro de Servicos Prestados 5 anos

Livro de Registro de Entrada Mercadorias 5 anos

Livro Registro de Empregado Indeterminado
Livro Registro de Inventario 5 anos

Livro Registro de Saidas de Mercadorias 5 anos

Nota Fiscal 5 anos
PCMSO 20 anos

PED Indeterminado
PPRA 20 anos
Pedido de demisséo 5 anos

PIS 10 anos

RAIS Nao ha previsao legal, é aconselhdvel a quarda por tempo indeterminado

Recibo de salarios, de gozo de férias e solicitacao de abono

5 anos

Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho 5 anos
TFLF 5 anos
TFA 5 anos




11 - CHECK-LIST
0 Chek- List abaixo devera ser preenchido e verificado trimestralmente

Empresa:

Data: / / Hora:

Colaborador empresa / contabilidade:

ATOS CONSTITUTIVOS/INSCRICOES

Possui copia do Contrato social?

Possui copia da(s) Alteracdo(cdes) Contratual(ais)?
Possui copia do CNPJ?

Carimbo CNPJ e assinatura?

PREFEITURA

Existe Alvara de Localiza¢do e Funcionamento?
Esta afixado em local visivel?

Alvard da Vigildncia Sanitaria

Estd afixado em local visivel?

Caderneta de Inspecdo Sanitaria?

Estd emlocal disponivel a fiscalizacdo?

L. Registro de Entradas Servicos?

Estd atualizado e em local disponivel a fiscalizacdo?
Alvara de Autorizagdo Sanitaria?

Estd afixado em local visivel?

PROCON

Cartaz de Defesa do consumidor?

Esta afixado em local visivel?

Codigo de Protecdo e Defesa do Consumidor?
Esta em local disponivel ao publico?

(artaz de Cédigo de Defesa do Consumidor?
Esta afixado em local visivel?

Telefone da SUNAB e PROCOM?

Esta afixado em local visivel?

FEDERAL

(Cartaz de Op¢do pelo SIMPLES?

Esta afixado em local visivel?

N&o se aplica O
N&o se aplica O
N&o se aplica O
N&o se aplica O
N&o se aplica O
N&o se aplica O
N&o se aplica O

N&o se aplica O

N&o se aplica O

N&o se aplica O
N&o se aplica O
N&o se aplica O

Nao se aplica O

N&o se aplica O




ESTADO

(Cartaz ¢/ modelo NF's Estado?
Estd afixado em local visivel?
Possui ECF?

Ele esta com o lacre da SEF?
Copia do TEF/CC (Autorizacdo Administracdo Cartao)

MINISTERIO DO TRABALHO

Livro Registro de Empregados?

Estd emlocal disponivel a fiscalizacdo?
Todos os funcionarios estdo registrados?
Livro de Inspec¢do do Trabalho ?

Estd emlocal disponivel a fiscalizagdo?
Quadro de Horario (Atualizado)?

Esta afixado em local visivel?

Escala de trabalho (Atualizada)?

Esta afixado em local visivel?

Xerox Ultima GPS no Quadro de Horario?
Copia da convencao coletiva de trabalho?

DIVERSOS

Cartaz com os dizeres “E proibido Fumar”?
Esta afixado em local visivel?

Cartaz com os dizeres

Esta afixado em local visivel?
Cartaz com os dizeres

Esta afixado em local visivel?
ANOTAQ()ES:

Contato:

Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nio O
Sim O Nido O
Sm O Nio O
Sm O Nio O

Visto:

N&o se aplica O
N&o se aplica O

N&o se aplica O

N&o se aplica O

N&o se aplica O
N&o se aplica O

N&o se aplica O
N&o se aplica O

N&o se aplica O
N&o se aplica O

N&o se aplica O
N&o se aplica O

N&o se aplica O




12 - DOCUMENTOS QUE DEVEM FICAR AFIXADOS EM QUADRO VISIVEL:

o Alvara de Localizacdo e Funcionamento;

o Alvara Sanitario

o Cartdode CNPJ;

e FIC Fichade Inscricdo Cadastral da Prefeitura;

o Quadro de Horario de Trabalho atualizado;

e Quadro de Horario de Trabalho de menores, atualizado;

o Escalade revezamento de servicos para folgas atualizadas;

e Placaemtamanho padrdo com um dos dizeres, conforme o caso:
Empresa optante pelo simples
Obrigatoriedade de emissdo de Nf's;
Cartaz de disponibilidade do Codigo de Defesa do Consumidor para consulta

(paratodos os estabelecimentos em Belo Horizonte);

o Telefone SUNAB
e Licencas especificas de acordo com a atividade.




13 - ATENDIMENTO A FISCALIZACAO:

Em caso de fiscalizagdo ou recebimento de qualquer notificacao, entre em
contato com a contabilidade para dirimir possiveis duvidas e serem tomadas as
providéncias cabiveis em tempo habil. Solicite ao fiscal sua identificacdo funcional, pois
ha pessoas mal-intencionadas, passando por falsos fiscais, com o objetivo de extorquir
recursos das empresas.

O fiscal devera ser recebido por uma pessoa da empresa que conhega todos
os departamentos, registros e arquivos. O sécio, diretor ou administrador sé
comparecerdo no momento da assinatura do auto de infracdo ou em eventual
negociacao de parcelamento.

O contribuinte ndo deve obstruir o trabalho da fiscalizacdo pois esté obrigado
a apresentar os livros e documentos que forem solicitados. Devera responder a
fiscalizacdo medindo as palavras e apenas o que for estritamente solicitado. O
contribuinte ndo deve ser absolutamente resistente as intimagdes do fiscal, sob pena
de agravamento de multas. A ndo apresentacdo dos livros obrigatorios acarretara
arbitramento do lucro da empresa.

Toda a documentacdo que for entregue ao fiscal para ser examinada fora da
empresa ou do escritorio contabil deverd ser protocolada (documento por documento
e livros). O protocolo impede que o fiscal alegue ndo ter recebido os documentos e
livros.

O fiscal esta impedido de invadir a empresa ou apreender bens do
contribuinte. Também ndo tem autoridade para abrir arquivos, gavetas e intimidar o
empresario, sendo tal atitude ilegal e inconstitucional, exceto quando munido de
mandado judicial. O fiscal ndo podera exigir documentos, controles internos, relatorios
e assemelhados ou o cumprimento de obrigagdes ndo previstas em lei e ainda exigir a
entrega de documentos ou cumprimento de obrigacdes em prazo inexeqiiivel. E
vedado ao fiscal induzir o contribuinte ao erro ou obter documentos para

embasamento do auto de infragdo através de coacdo ou meios abusivos.
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Segue abaixo a lista de documentos que devem ficar separados em pasta, para que
sejam apresentados a qualquer fiscal que visite a empresa, observada a peculiaridade
de cada atividade.

o Copiado contrato social e alteragdes contratuais;

e Copia do contrato de aluguel;

e Copiado cartdo de CNPJ;

o Copiado cartdo de Inscricdo Estadual;

o CopiadaFIC Fichade Inscricao Cadastral da PMBH;

o CopiadoAlvara de localizacdo;

o (opia da ultima guia da Taxa de Fiscalizacdo e Funcionamento;

o (Copiada ultima guia de IPTU;

o Copiada Carteira de Identidade e CPF dos sécios;

o Pedido de permanéncia dos livros na contabilidade;

o (Copia do Alvard Sanitario;

o Copia das Carteiras de saude dos funcionarios;

o CopiadaBIA CADAN (Cadastro de antncios e placas);

o (opia dalicenca de anuncios;

o Copia da Ultima taxa de anuncio;

o DCC Declaracdo Cadastral do Contabilista;

o Registro no Conselho da Categoria da Empresa;

o Escritura do Imovel com registro em cartorio;

o Projeto de incéndio aprovado pelo Corpo de Bombeiros;

o Projetos de Construcao (planta baixa, hidraulica e elétrica) devidamente aprovados
pela prefeitura;

o Alvara de Construcao;

o Baixa e habite-se da obra na prefeitura.
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14 - SETOR FISCAL

14.1 -Estrutura do setor e suas atribuicoes

O Setor Fiscal € responsavel pelo registro das notas fiscais de compras,
vendas e prestacdo de servigos, calculo dos impostos, emissao de guias, confeccao e
transmissdo das declaragdes federais, estaduais e municipais exigidas pela legislacao.

14.2 - Obrigacoes federais

ASecretaria da Receita Federal € responsavel pela emissdo do CNPJ Cadastro
Nacional das Pessoas Juridicas e CPF Cadastro das Pessoas Fisicas, e também pela
fiscalizacdo de todas as operagdes financeiras movimentadas pela empresa e pelos
socios.

14.3 - LEI GERAL DA MICRO E PEQUENA EMPRESA

0 Estatuto nacional da microempresa e da empresa de pequeno porte foi instituido
pela Lei Complementar 123 de 14 de dezembro de 2006, publicada do Didrio Oficial da Unido
em 15/12/2006. O Estatuto apresenta um conjunto de normas que consolidam o tratamento
diferenciado e favorecido, no ambito dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios.

o Administragdo do Estatuto Nacional

» Definicdo de microempresas e de pequeno porte
* Inscri¢do e baixa simplificadas

« Recolhimento de tributos e contribuicdes
» Acesso aos mercados

« Simplificagdo das relagdes de trabalho

» Fiscalizacdo orientada

e Associativismo

e Estimulo ao crédito e a capitalizagdo

e Estimulo ainovacdo

» Regras civis e empresariais

e Acesso ajustica

» Apoio a representacao

« Disposicdes finais e transitérias
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14.4 - SUPERSIMPLES NACIONAL

Entrard em vigor a partir de 01 de julho 2007 a Lei Geral das Micro e Pequenas
Empresas denominada Supersimples.

O Supersimples reunird seis tributos federais (Imposto de Renda Pessoa Juridica,
Contribuicdo Social s/Lucro Liquido, Cofins, Pis, INSS e IPl), além do ICMS (estadual) e ISS
(municipal).

“A Lei Geral é de grande importancia para o futuro dos pequenos negocios, pois
introduz uma maior justica tributdria, simplifica 0 pagamento de impostos, diminui a burocracia
para a abertura e fechamento de empreendimentos, facilita o acesso ao crédito, estimula as
exportacdes, incentiva a cooperacao, entre outras inovagoes.”

Nesta Lei foram incluidas novas atividades como: servico de vigilancia, limpeza ou
conservagdo, escritérios de servicos contabeis, planejamento, confeccdo, manutencdo e
atualizacdo de paginas eletronicas, desde que realizados em estabelecimento do optante,
licenciamento ou cessao de direitos de uso de programa de computagdo, academias de danca,
capoeira, ioga, artes marciais e atividades fisicas, desportivas, natacdo e escolas de
esportes, agéncia de viagem e turismo, etc.

Ressaltamos a importancia de se fazer uma andlise para cada empresa antes que
seja feita a opgdo pelo novo sistema de tributacdo, pois apesar de algumas facilidades, pode
ser que, para sua empresa, esta ndo seja a melhor alternativa.

14.5 - LUCRO PRESUMIDO

Forma de tributacdo simplificada, cujo imposto € pago através de aliquotas
incidentes sobre a receita bruta das vendas e servigos da empresa.
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Periodo de apuracao:

o Mensal (PIS, COFINS).
o TRIMESTRAL (IRPJe CSLL)

BASE DE CALCULO
o IRPJ -varia de acordo com a atividade da empresa.As aliquotas séo: 1,6%, 8%, 16% e 32%;
o CSLL -variade acordo com a atividade da empresa.As aliquotas séo: 12% e 32%.

ALIQUOTA

IRPJ:15% sobre a base de calculo
e CSLL9%:
e PIS0,65% sobre areceita bruta
o COFINS 3% sobre a receita bruta

Obs.: Caso haja receita financeira adiciona-la a base de calculo.

IRPJ Sendo a base de célculo superior a R$ 60.000,00 fica a empresa obrigada ao
adicional de Imposto de Renda de 10%.

14.6 - Empresas autorizadas a optar pelo lucro presumido

As empresas juridicas que ndo estdo obrigadas ao regime de tributacdo pelo lucro
real e tenham auferido no ano calendario anterior, receita total igual ou inferior a R$
48.000.000,00.

14.7 - Obriga¢des acessorias:

Escrituragdo dos Livros Didrio e Razdo;

Escrituracdo do Livro Registro de inventario;

DIPJ Declaragdo do Imposto de Renda Pessoa Juridica Anual;

DCTF Declaracdo de Contribuicdes e Tributos Federais Trimestral;

DIRF Declara¢do de Imposto Retido na Fonte;

DACON - Demonstrativo de Apuracao de Contribuigdes Sociais - Mensal ou Semestral;
Manter em boa ordem e guarda toda a documentacdo conforme determina a Lei.

14.8 - Lucro Real
E calculado sobre o lucro liquido de um periodo determinado ajustado pelas
adicdes/exclusdes ou compensagdes previstas ou autorizadas na legislacdo.

14.9 - Periodo de apuragdo Trimestral ouanual.
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14.10 - Empresas Obrigadas ao Lucro Real:

e Empresas cuja receita total, no ano calendario anterior, tenha sido superior a R$
48.000.000,00;

o Empresas cujas atividades sejam de bancos comerciais, investimentos, desenvolvimentos,
caixas econdmicas, sociedades de crédito, financiamento e investimento, sociedades de
crédito imobiliario, sociedades corretoras de titulos, valores mobilidrios e cambio,
distribuidoras de titulos e valores mobilidrios, arrendamento mercantil, cooperativas de
crédito, empresas de seqguros privados e de captalizacdao e entidades de previdéncia
privada aberta;

e Empresas que tiveram lucros, rendimentos ou ganhos de capital oriundos do exterior;

e Empresas que, autorizadas pela legislagdo tributaria, usufruam de beneficios fiscais
relativos a isencao ou reducdo do IR;

e Empresas que, no decorrer do ano calendario, tenham efetuado pagamento mensal do
imposto com base em estimativa;

e Empresas que explorem as atividades de prestacdo cumulativa e continua de servicos de
assessoria crediticia, mercadologica, gestdo de crédito, selecdo e riscos, administragdo
de contas a pagar e a receber, compras de direitos creditorios resultantes de vendas
mercantis a prazo ou de prestagao de servicos (Factoring);

e Empresas que exercam atividades de compra e venda, loteamento, incorporacao e
construcdo de imoveis, enquanto ndo concluidas as operagdes imobilidrias para as quais
haja registro de custo or¢ado.

14.11 - Obrigacdes acessorias:

Escrituracdo dos Livros Diario, Razdo e LALUR;

Livro de Registro de Inventario;

DIPJ;

DCTF;

DIRF;

DACON.

Manter em boa ordem e guarda toda documentacdo conforme determina alei.

14.12 - Lucro Arbitrado

0 arbitramento do lucro € uma forma de apuragdo da base de calculo do Imposto de
Renda utilizada pela autoridade tributaria ou, pelo proprio contribuinte, se conhecida a receita
bruta, quando este deixa de cumprir obrigacdes acessorias relativas a apuracao do lucro real
ou presumido.
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14.13 - Hipoteses de Arbitramento

A Pessoa Juridica, inclusive a empresa individual equiparada, terd o seu lucro
arbitrado, quando ocorrerem as seguintes situagdes:
. Falta de escrituracao
. Escrituracdo comfalhas
. Recusa da apresentacdo de livros ou documentos
.Opcaoindevida pelo Lucro Presumido

14.14 - Determinacao do Lucro Arbitrado

O lucro arbitrado sera determinado, em cada trimestre, pela receita bruta ndo
conhecida (arbitramento pelo fisco) ou pela receita bruta conhecida (arbitramento pelo fisco
ou pelo contribuinte).

14.15 - Obrigacoes estaduais

A Secretaria da Receita Estadual € responsavel pela emissao do Cartdo de Inscricdo
Estadual e pela fiscalizagdo de todas as Pessoas Fisicas ou Juridicas que praticam operagées
de Circulagdo de Mercadorias e Servicos de Transporte e Comunicagdo.

ATRIBUICOES DA EMPRESA

Toda empresa esta obrigada a emissao de notas fiscais de saidas de mercadorias e
SErvigos.

CAMPOS DA NOTA FISCAL DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO
o Natureza da operagdo/CFOP
e Nome ou razdo social;
e CNPJou CPF
o Endereco completo, constando municipio, UF e CEP
e Inscricdo Estadual
o Datadeemissdoesaida
e Discriminagdo dos produtos e servicos e respectivos valores.

ATENCAO: ,
Todos os dados do documento fiscal devem estar LEGIVEIS, pois estas informagdes serdo
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enviadas para a Secretaria do Estado da Fazenda, através do SINTEGRA ( Sistema
Integrado de Informacdes sobre Operagdes Interestaduais com Mercadorias e
Servicos ).

e A via da contabilidade devera estar legivel para possibilitar a transcricdo fiel dos
documentos fiscais e evitar possiveis erros, resultando em despesas desnecessarias para a

empresa.

As Notas Fiscais de Saidas de Produtos ou mercadorias, as de Prestacdo de Servicos
e os Conhecimentos de Transportes devem ser emitidos obedecendo-se a ordem numérica
seqliencial e cronoldgica, usando-se carbono em todas as vias. Devem também ser
discriminados de forma legivel a identificacio do destinatario/remetente, a natureza da
operagdo, a descricdo dos produtos, mercadorias e servicos, os valores unitarios e totais,
destaque dos impostos incidentes (ICMS, IPI, ISSQN, IRRF); o codigo da situagdo tributdria
“CST”, asinformagBes complementares bem como os campos referentes ao transportador.

0 descumprimento destas exigéncias podera acarretar multas.
Modelos de Notas Fiscais de saidas de mercadorias e bens

As notas fiscais de entrada e saida de mercadorias serdo informadas para a
Secretaria de Estado da Fazenda, através do SINTEGRA (Sistema Integrado de Informacdes
sobre Operacoes Interestaduais com Mercadorias e Servicos).

Mensalmente € gerado este arquivo eletronico, que serd remetido aos 6rgaos competentes,
visando o controle informatizado das operacdes de entradas e saidas realizadas pelos
contribuintes do ICMS

14.16 - Cupom fiscal

F obrigatéria a emissdo de documento fiscal por equipamento Emissor de Cupom
Fiscal (ECF) nas seguintes situagdes:

¥ Na operacdo de venda, a vista ou a prazo, de mercadoria ou bem, promovida por
estabelecimento que exercer a atividade de comércio varejista, inclusive restaurante, bar e
similares;

* Na prestacdo de servico de transporte publico rodoviario regular de passageiros,
interestadual ou intermunicipal.
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14.17 - ECF ( Emissor de Cupom Fiscal) Lei 14.699/2003

Quem esta obrigado a utilizagdo:
Os estabelecimentos que exercem a atividade de venda a varejo de bens e mercadorias.

Exemplos:
o Comérciovarejista;
o Material de construgdo;
e Supermercado;
e Farmaciaedrogaria;
e Bazarearmarinho;
e Acougue, casa de carne e peixaria;
e Bar, restaurante, pizzaria e churrascaria;
o Pastelaria e lanchonete;
e Postode revenda de combustivel;
e Panificadora e confeitaria;
o Lojade departamentos ( varejo diversificado);
e Oficina de servicos com emprego de material.

Esta desobrigada da emissdo de documento fiscal por Equipamento Emissor de
Cupom Fiscal ( ECF ) a microempresa com receita bruta anual até R$ 120.000,00, exceto
quando mantiver, no recinto de atendimento ao publico, equipamento que possibilite o
Registro ou Processamento de dados relativos a operagdo com mercadorias ou prestacao de
servicos, ou impressdo de documento que se assemelhe ao Cupom Fiscal.

0 estabelecimento industrial, atacadista ou distribuidor estara obrigado a emissdo
de documento fiscal por ECF, caso realize vendas no varejo, o qual devera criar a secdo de
varejo.

0 transito de mercadoria destinada a consumidor final situado no Estado podera ser
acobertado por documento fiscal emitido por ECF, desde que o préprio equipamento imprima o
nome ou a razdo social, endereco, nimero de inscri¢cdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou
no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), ambos do Ministério da Fazenda, ou o niimero
de outro documento oficial de identificacdo do adquirente.

Afalta do Emissor de Cupom Fiscal pelo estabelecimento que esta obrigado a
sua utilizagdo esta sujeita a multas.
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15 - Modelo de Documentos fiscais

15.1 - Cupom Fiscal

ALFA & BETA PRESENTES
Rua Olinda, 1220 - Bairro
Belo Horizonte - MG

LTDA.
Ipé

CNPJ: 82.820.820/0001-00

I.E. 062.001002.00-00

LJ0001 CX 0003 OPOO1 13/06/89 08:21
CUPOM FISCAL

CoD.  DESCRIGAO TRIB.
QUANT. PR. UNITARIO PR. TOTAL
(7891149200403 CERVEJA 600ML ) F 00
240000 0,59 23,75*
7891149212234 SALAME ITALIANO
C 03150 10,86 ) 3,43*
0008800003325 SABONETE T18%
0.0800 0,25

12/06/89 8:23

(PRINT PLUS F9 20 VSB 3 09

8782348

( DELJDLDA }—

15.2 - Modelo de Nota Fiscal Série “D"

DADOS DO EMITENTE

NOTA FISCAL - SERIE “D”
VENDA A CONSUMIDOR

QUANT. ‘ UNID. ‘ DISCRIMINAGAD DAS MERCADORIAS ‘ PREGO UNIT.

PREGCO TOTAL

NOME E ENDEREGO DO
CONSUMIDOR E DATA.

NOME:

»
END.: DATA DE EMISSAOQ: / /20
CNPJN.® INSC.EST.N.°

v

Discriminar a quantidade, a
discriminacdo das
ias, 0 valor unitario

‘GRAFICA EDITORA IPE LTDA. - RUA GURUPA, 36 - GACHOEIRINHA - B HTE. - G- ( VENDEDOR: VALOR
TELEFAX: (31) 3446-0151 - CNPJ N° 21.521.331/0001-47 - |.E. N° 062.010730.0051 TOTAL
10 BLS. NF SERIE “D” - 50X3 - N2 001.501 A 002.000 - AIDF AF/1 NIVEL/BH-1 DA NOTA
N° 00057967/2007 EM 17/03/2007 - DATA DA IMPRESSAO 19/03/2007

29

eovalortotal.




15.3 - Modelo de Nota Fiscal Modelo 1

DADOS DO EMITENTE

NATUREZA DA OPERACAO: ICF OP{ INSC. ESTAD! UTO TRIBUTARIO:

NOTA FISCAL

D saon D enTRAOA

N2 000000

-

CFOP - Seu preenchimento
esta atrelado a natureza da
operacao que pode ter um
tnico codigo ou diversos.
Para mais de um cadigo,
devemos colocar em dados
do produto, apds a descricao
de cada um deles, seu
codigo correspondente. Se
nao houver espaco no
campo dados
’cnmplementares.

CNPJN:

NTE

INSCRICAO ESTADUAL N2

EMITENTE

DATA LIMITE PARA EMISSAQ

DESTINATARIO / REMETENTE:

NOME / RAZAO SOCIAL:

CNPJ | CPF N°.

g

DATA DA EMI

ENDERECO:

BAIRRO / DISTRITO:

CEP:

DATA SAIDA / ENTRADA:

NATUREZA DA OPERAGAO -
Faz-se necessario identificar
aquilo que usualmente e
erroneamente chamamos de
simples remessa. Se por
exemplo é para comércio ou
paraconserto.

MUNICIPIO:

I FONE / FAX:

Iu F: I\Nsccho ESTADUAL N®

HORA DA SAIBA;
T

DADOS DO PRODUTO

c6oia0 PRODUTO | DESCRIGAO DOS PRODUTOS

UNID. | QUANTIDADE |

'VALOR UNTARIO

AiauoTA

VALORTOTAL B

DATA E HORA - 0 ndo
preenchimento da data e
hora de saida das
significa que a

mesma serd considerada
com saida do
estabelecimento na data de
emissao.

X

ALIQUOTA - Deve ser

p de acordo com a
aliquota correspondente a
cada produto. No caso de
aliquotas diferentes fazer um
fechamento por aliquota.

CST - E composto de trés
nameros, onde 0 primeiro
a origem da

repl
mercadoria e a dezena o tipo
de tributacao.

CALCULO DO IMPOSTO

'BASE DE CALCULO DO ICMS: VALOR DO ICMS:

'BASE DE CALCULO DO ICMS SUBSTITUIGAO:

VALOR ICMS SUBSTITUICAO:

VALOR TOTAL DOS PRODUTOS

BASE DE CALCULO - Quando

v

VALOR DO FRETE: VALOR DO SEGURO:

OUTRAS DESPESAS ACESSORIAS:

VALOR DO IPI

VALOR TOTAL DA NOTA

TRANSPORTADOR / VOLUMES TRANSPORTADOS:

'NOME / RAZAO SOCIAL:

FRETE POR CONTA: PLACA DO VEICULO: | UF:
1- EMITENTE
2- DESTINATARIO

CNPJ / CPF N

houver beneficio fiscal, a
base de calculo de imposto é
que deverd ser reduzida e nao
a aliquota, conforme
determina o RICMS.

ENDEREGO!

MMEJF_LQ\U

INSCRIGAO ESTADUAL N2:

QUANTIDADE: ESPECIE; MARCA:

NUMERO:

PESO BRUTO:

T,

DADOS ADICIONAIS:

EMPRESA OPTANTE PELO SIMPLES MINAS
NAO GERA DIREITO A CREDITO DE ICMS

CONDIGOES DE PAGAMENTO PEDIDO NP:

VENDEDOR! J

RESERVADO AO FISCO:

08 CAMPOS DE
TRANSPORTADOR - Nao
deverao ser preenchido com
a expressao ‘o mesmo” e
sim, com os dados
completos de quem
realmente vaitransportar.

RECEBI(EMOS) DE NOME DO EMITENTE, 0S PRODUTOS CONSTANTES DESTA NOTA FISCAL INDICADA AQ LADO.

DATA DO RECEBIMENTO:

IDENTIFICAGAO E ASSINATURA DO RECEBEDOR:

GRAFICA EDITORA IPE LTDA. - RUA GURUPA, 36 - CACHOEIRINHA - BELO HORIZONTE - MG - TELEFAX: (31) 3446-0151 - CNPJ N 21,521.331/0001-47 - INSC. EST. N° 062.010730.0051
03 BLS. NF MOD. 1 - 50X5 - N2 003.151 A 003.300 - AIDF AF/1 NIVEL/BH-1 - N2 00027289/2007 EM 05/02/2007 - DATA DA IMPRESSAO 06/02/2007

N2 000000
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16 - PROCEDIMENTOS PARA CANCELAMENTO DE NOTAS FISCAIS

0 documento fiscal somente podera ser cancelado antes de sua escrituragdo no livro
proprio € na hipotese em que nao tenha ocorrido a saida da mercadoria ou ndo tenha sido
iniciada a prestacdo de servico devendo-se:

o Conservartodas as vias no talonario, no formuldrio continuo ou nos jogos soltos.
o Informar na nota fiscal cancelada, o motivo determinante do cancelamento e referéncia, se
for 0 caso, ao novo documento emitido.

16.1 - Emendas ou Rasuras

Os documentos fiscais ndo podem ter emendas ou rasuras. Qualquer alteracdo que
se fizer necessaria, deverd ser feita por meio de carta (nos casos previstos pela legisla¢do) ou
do cancelamento da nota fiscal.

16.2 - Formas de regularizar documentos emitidos com incorre¢io

O contribuinte do ICMS, devera comunicar ao Fisco Estadual e ao remetente ou
destinatario da mercadoria irreqularidade constante no documento fiscal da mercadoria ou
servico prestado.

16.3 - Mercadoria ou valor menor que o da efetiva operacao

Nos casos de emissdo de documento fiscal onde a quantidade de mercadoria ou
valor seja inferior ao da efetiva operacdo, o contribuinte do ICMS/IPI remetente das
mercadorias devera proceder da seguinte forma:

|. Emitir documento fiscal complementar correspondente a diferenca de quantidade ou de
valor, mencionando no documento fiscal o motivo da emissdo e nimero da Nota Fiscal original,
escriturando-o juntamente com os demais documentos fiscais do periodo.

II. Recolher a diferenca do ICMS em documento distinto com os acréscimos legais quando for o
caso devendo constar os nimeros dos documentos fiscais original e complementar.

Ill. Na via do documento fiscal presa ao bloco ou na via de arquivo devera constar que o
pagamento ocorreu em documento de arrecadacdo distinto, informando o nimero e a data do
mesmo.

31




16.4 - Comunicacao da ocorréncia de irregularidade

O contribuinte que emitir documento fiscal com irreqularidade que ndo resulte em
alteracdo do valor do débito do ICMS/IPI devido, devera providenciar as correcdes
necessarias, comunicando ao destinatario da mercadoria ou ao prestador ou usuario de
servio através de correspondéncia, a irregularidade de que tenha conhecimento.

A comunicagdo da ocorréncia do fato devera ser feita dentro de & (oito) dias,
contados do recebimento da mercadoria ou do conhecimento do fato, por carta, da qual o
expedidor arquivara a copia, comprovando a sua expedicdo com Aviso de Recebimento (AR)
dos correios ou com o recibo do préprio destinatario firmado na cépia da carta.

16.5 - Destaque do canhoto do documento fiscal

A identificacdo e assinatura do recebedor dos produtos no canhoto da nota fiscal é
imprescindivel para qualquer tipo de reivindicagdo que se fizer necessaria. Este canhoto,
depois de identificado e assinado pelo recebedor, deve ser arquivado junto com a via fixa do
talonario, formulario continuo ou do bloco solto.

16.6 - Extravio de documento fiscal

O extravio de documentos fiscais (blocos, jogos soltos ou formularios continuos)
emitidos ou nao pelo contribuinte, bem como de livros fiscais devem ser comunicados ao
6rgdo competente por meio de formulario especifico.

Para aproveitamento de ICMS, a titulo de crédito, podera o contribuinte que ndo
possuir a 1 via do documento fiscal apropriar-se do imposto corretamente destacado no
documento fiscal mediante apresentacdo de copia do mesmo, devidamente comprovada a
autenticidade do valor, através de aprovacdo da autoridade fiscal da circunscricio do
contribuinte remetente.

16.7 - Nao é permitida a correcdo por carta
E vedada a comunicacgio por carta para:

a) corrigir valores;
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b) substituir ou suprimir a identificacdo das pessoas consignadas no documento fiscal, da
mercadoria ou do servigo e a data da saida da mercadoria.

16.8 - Nao é possivel regularizacao denincia espontanea

Qualquer providéncia para regularizacdo de documentos fiscais, ndo se aplica ao
contribuinte do ICMS/IPI que estiver sob acdo fiscal iniciada antes de corrigida a irregularidade
fiscal, o contribuinte podera promover a dentnica espontanea de qualquer irreqularidade que
tenha conhecimento antes de iniciada a agdo fiscal. A dendncia espontanea do contribuinte
excluias penalidades previstas na lei.

Art. 167 (CLTA/MG) - O contribuinte que, antes do inicio de qualquer procedimento
administrativo ou medida de fiscalizacdo, procurar espontaneamente a reparticdo fiscal de
sua circunscricdo para comunicar falha, sanar irregularidade ou recolher tributo ndo pago na
época propria devera proceder na forma deste Titulo.

A acdo fiscal se inicia ap6s a lavratura do Auto de Inicio de Acdo Fiscal, documento
este lavrado pelo fisco e entregue ao contribuinte.

Art. 55 (CLTA/MG) - O inicio da acdo fiscal exclui a possibilidade de denuncia
espontanea de infracdo relacionada com o objeto e o periodo dafiscalizagdo a ser efetuada.

16.9 - Penalidades

Estara sujeito ao pagamento do ICMS devido acrescido de multa de 40% (quarenta
por cento) do valor da operagdo/ prestagdo, apurado ou arbitrado pelo Fisco, aquele
contribuinte que adquirir ou vender mercadoria sem documento fiscal ou com documento fiscal
falso/inidoneo, ou que se refira a uma operacdo ficticia falsificar, adulterar, extraviar ou
inutilizar livro ou documento fiscal.

Estard sujeito ao pagamento das multas, por documento, previstas no inciso VI do
Art. 215 da Parte Geral do RICMS/MG, aquele contribuinte que emitir documento com falta de
indicacdo exigida pelo RICMS/MG ou emiti-lo com indicagdes insuficientes ou incorretas, bem
como imprimir ou mandar imprimir documento fiscal em desacordo com a autorizagdo da
reparticdo competente.
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16.10 - CFOP

Abaixo transcrevemos a relagdo de alguns Codigos Fiscais de Operacdes e Prestacdes
(CFOP) mais utilizados :

NOTAS FISCAIS DE SAIDA OU PRESTACAO DE SERVICOS:
NO ESTADO DE MINAS GERAIS:

CFOP DESCRICAO

5.101  Vendade producdo do estabelecimento;

5.102 Vendade mercadoria adquirida ou recebida de terceiros;

5.104 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros, efetuada fora do
estabelecimento;

5.114  Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros remetida anteriormente em
consignagdo mercantil

5.152 Transferéncia de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros;

5.201  Devolugdo de compra para industrializacdo;

5.202 Devolugdo de compra para comercializagao;

5.403 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em operacdo com
mercadoria sujeita ao regime de substituicdo tributaria, na condicao de contribuinte
substituto;

5.405 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em operacao com
mercadoria sujeita ao regime de substituicdo tributdria, na condicdo de contribuinte
substituido

5.410 Devolugdo de compra para industrializacdo em operagdo com mercadoria sujeita ao
regime de substituicdo tributdria;

5.411  Devolugdo de compra para comercializacdo em operagao com mercadoria sujeita ao

regime de substituicdo tributaria;

5.551 Vendade bem do ativo imobilizado;

5.552 Transferéncia de bem do ativo imobilizado;

5.553  Devolugdo de compra de bem do ativo imobilizado;

5.556  Devolucdo de compra de material de uso ou consumo;

5.557 Transferéncia de material de uso ou consumo;

5.912 Remessa de mercadoria ou bem para demonstracao;
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5913
5914
5.915
5.917
5918
5.933

Retorno de mercadoria ou bem recebido para demonstracao;
Remessa de mercadoria ou bem para exposicdo ou feira;
Remessa de mercadoria ou bem para conserto ou reparo;
Remessa de mercadoria em consignagdo mercantil ou industrial;
Devolucdo de mercadoria recebida em consignagao mercantil;
Prestacdo de servico tributado pelo ISSQN

NOTAS FISCAIS DE SAIDA OU PRESTACAO DE SERVICOS:

OUTROS ESTADOS:

CFOP

6.101
6.102
6.104
6.107
6.114

6.118

6.201
6.202
6.403

6.404

6.411

6.912
6.913
6.914
6.915
6.917
6.918
6.933

DESCRICAO
Venda de produgdo do estabelecimento;
Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros;
Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros, efetuadas fora do estado;
Venda de producdo do estabelecimento, destinada a ndo-contribuinte;
Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros remetida anteriormente em
consignagao mercantil;
Venda de producdo do estabelecimento entregue ao destinatario por contae Ordem
do adquirente originario, em venda a ordem;
Devolugdo de compra para industrializacdo;
Devolucao de compra para comercializagdo;
Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em operacdo com
mercadoria sujeita ao regime de substituicao tributaria, na condicdo de contribuinte
substituto;
Venda de mercadoria sujeita ao regime de substituicdo tributaria, cujo imposto ja
tenha sido retido anteriormente;
Devolucdo de compra para comercializagdo em operagdo com mercadoria sujeita ao
regime de substituicdo tributdria;
Remessa de mercadoria ou bem para demonstracao;
Retorno de mercadoria ou bem recebido para demonstracdo;
Remessa de mercadoria ou bem para exposicdo oufeira;
Remessa de mercadoria ou bem para conserto ou reparo;
Remessa de mercadoria em consignagao mercantil ou industrial;
Devolucao de mercadoria recebida em consignagdo;
Prestacdo de servico tributado pelo ISSQN
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NOTAS FISCAIS DE ENTRADA NO ESTADO DE MINAS GERAIS:

CFOP DESCRICAO

1.202 Devolucdo de venda de mercadoria (Ref. venda de mercadoria a
consumidor final);
3.102  Compra para comercializagdo (Importacdo de mercadorias).

SINTEGRA: SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACOES SOBRE OPERACOES INTERESTADUAIS
COM MERCADORIAS E SERVICOS.

E um arquivo eletronico entreque mensalmente pela empresa & Secretaria de Estado da
Fazenda, visando o controle informatizado de todas as operagdes de entradas e saidas
realizadas pelos contribuintes do ICMS.

Esta ferramenta permitira ao fisco o cruzamento das informag6es declaradas pela empresa e
seu fornecedor, dificultando, com isso, a sonegacao fiscal.

16.11- SIMPLES MINAS - até 30/ Junho/ 2007 - Sera revogado em 01/07/2007

O SIMPLES MINAS substituiu o Micro Gerais a partir de janeiro/2005, conforme Lei
Estadual 15.219de 07/07/2004, onde destacamos:

1) Empresa gerenciada por procurador ndo podera ser enquadrada no Simples Minas;

2) Apenas aindustria podera destacar o ICMS nas NF s de Saidas, se optar por calcular o ICMS
sobre o total das vendas efetuadas no més. As demais empresas terdo as vendas calculadas
de forma presumida, com base no valor das entradas adicionado ao percentual de margem
para cada atividade a ser definida pelo Estado, de acordo com o Cédigo de Atividades mais a
diferenca de aliquota pelas compras fora do Estado. A industria podera optar por calcular o
ICMS sobre a venda presumida, na forma acima;

3) Manutencdo dos direitos aos abatimentos correspondentes ao beneficio do Fundese e as
aquisicoes de ECF;

4) 0 valor para calculo do ICMS devido sera de acordo com a venda mensal e ndo mais o
acumulado do ano.
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Receita Liquida Tributavel mensal Aliquota Valor a Deduzir $
Até R$5.890,00 ZERO 0,00
De R$5.890,01 a R$17.671,00 0,5% 29,46
De R$17.671,01 a R$47.123,00 2,0% 294,52
De R$47.123,01 a R$117.809,00 3,0% 765,76
A partir de R$117.809,01 4,0% 1.943,85

Além do ICMS devido pelas operacBes de saida, calculado conforme tabela acima, devera ser recolhido
o valor correspondente a diferenca entre a aliquota interna e a interestadual nas aquisi¢bes de
mercadorias provenientes de outros estados.

Exemplo do calculo:

Compras: (Célculo

MG R$20.000,00 R$ 0,00
Outros Estados ~ R$20.000,00x 6% R$ 1.200,00
Liquido a recolher R$ 1.200,00
Vendas: R$100.000,00x 3,00% R$3.000,00
Valor adeduzir R$ 737,80
Liquido a recolher R$2.271,09
TOTALARECOLHER R$3.471,09

Do valor do ICMS devido, parte é recolhida como ICMS e parte podera ser recolhida como
FUNDESE. Soma-se ao ICMS a recomposicdo de aliquota quando houver compras de mercadorias fora
do Estado.

Quem pode optar

Microempresas com receita bruta anual inferior ou igual a R$277.980,00 e empresas de
pequeno porte com receita bruta anual superior a R$277.980,00 e igual ou inferior a
R$2.224.644,00.

Obriga¢Ges acessorias

o SAPI (Os usudrios de PED de ECF e ou Emissdo de Nf’s, de acordo com a legislagdo do Simples
Minas, deverdo gerar, através do sistema utilizado na empresa, o arquivo contendo as
informagdes de movimento mensal “Compra e Venda” da mesma para ser enviado a SEF/MG
através do SAPI).

o VAF/DAMEF

o LEVANTAMENTO DO INVENTARIO ANUAL (apurado através do controle de estoque feito na

empresa)
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Livro Fiscais

Os livros fiscais podem ser impressos através do SAPI Sistema de Apuragdo e
Pagamento Informatizados, porém, é aconselhavel que o livro RUDFTO (Registro de Utilizacdo
de Documentos Fiscais e Termo de Ocorréncia) permaneca na empresa em local de facil
acesso para apresentacdo a fiscalizacdo e atualizacdo das informacdes sobre notas fiscais
confeccionadas tendo em vista que 0 mesmo ndo € impresso pelo SAPI.

FUNDESE: Programa de Apoio Financeiro ao Desenvolvimento das Médias, Pequenas e
Microempresas.

Este programa permite a empresa contrair empréstimo de valores que variam de
acordo com a receita, bastando, para tal, fazer a op¢do do cadastramento para o pagamento
mensal da contribuicdo ao FUNDESE, valor este que € abatido do valor do ICMS a pagar.

16.12 - Sistema de recolhimento de débito e crédito

Do valor de ICMS/IPI destacado nas notas fiscais de venda de produtos e
mercadorias, deduz-se do crédito de ICMS/IPI destacado nas notas fiscais de compra de
mercadorias para revenda, e nos casos de indUstria, compra de matéria prima, produtos
intermediarios e embalagem.

Periodo de apuracdo: mensal

OBRIGACOES ACESSORIAS

o DAPI:
o CIAP;
o SINTEGRA;
o VAF/DAMEF,
Escrituracdo dos Livros de Entrada e Saida de Mercadorias, apuracdo de ICMS,
Registro de Inventario, livro de Controle da Producao e Estoque.

DIFERENCIAL DE ALIQUOTA

As entradas de mercadorias adquiridas de outro Estado, que ndo sejam para
revenda, matéria prima, produto intermediario e embalagem estdo sujeitas ao recolhimento
da diferenca de aliquota. Se a aliquota do ICMS destacada na Nota Fiscal for menor que a
praticada em MG, devera ser efetuado o devido recolhimento em guia distinta e no prazo de
recolhimento do ICMS normal praticado pela empresa.
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16.13 - Substituicao tributaria

Ocorre a substituicdo tributaria quando o imposto devido pelas operagdes
subseqtientes € cobrado da industria ou do adquirente inicial da mercadoria.
Existem dois tipos de substituicdo tributaria:
A) As previstas em Convénio, onde todos os contribuintes dos Estados signatérios estao
sujeitos as regras previstas na Lei. Nestes casos, quando se adquire uma mercadoria
proveniente de outro estado signatario do convénio, o imposto devera ser recolhido pelo
remetente.
B) As internas, onde somente os contribuintes do Estado estdo sujeitos as regras previstas na
Lei. Nestes casos, quando se adquire uma mercadoria proveniente de outro estado, 0 imposto
deverad ser recolhido pelo destinatario.

Em MG, as principais mercadorias sujeitas a substituicdo tributaria sao:

Conveénio: Combustiveis, veiculos, bebidas frias, cigarro, pneu, ldmpadas, discos e
fitas, aparelhos de barbear, pilhas e baterias, filmes fotograficos, sorvetes, tintas e vernizes,
etc. O imposto é apurado mensalmente e recolhido no més subseqiiente em acordo com os
prazos previstos em Lei.

Internas: Bebidas quentes, autopegas, material de construcdo, medicamentos, ragao
tipo PET para animais, 6leo e azeite, papelaria, produtos opticos, colchoaria, ferramentas,
material de limpeza, cosméticos, perfumaria e produtos de toucador, etc. Nas operagdes
internas o imposto deve ser apurado e recolhido a cada operacdo, antes da entrada da
mercadoria no territorio mineiro.

O imposto devido a titulo de substituicdo tributaria deve ser calculado com base nos
agregados previstos na Lei ou em tabelas publicadas pelo fisco.

Exemplo: Contribuinte adquiriiu autopeca do Estado de Sdo Paulo.
Valor da Nota Fiscal: R$ 1.000,00
ICMS destacado: R$ 120,00
Agregado de ST previsto:  40%

Calculo do ICMS ST Devido:
BC: R$ 1.000,00x 1,40 (40% ) =R$1.400,00
ICMSST: R$1.400,00x 18%-R$ 120,00 =R$ 132,00

Observacdes:

1 O contribuinte que receber mercadoria sujeita a ST cujo imposto ndo tenha sido recolhido, é
responsavel solidario pelo ICMS ST devido;
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2 Anotafiscal que contiver mercadoria suieita a ST cujo imposto ja foi recolhido, devera conter
no campo informagdes complementares a base de calculo e o valor do ICMS ST recolhido na
etapa anterior.

3 (aso a operagdo presumida na modalidade de ST ndo se efetive, o contribuinte podera
requerer restituicdo do imposto pago pelas operagdes subseqiientes, mediante requerimento
por escrito a AF de sua circunscricao.

17 - OBRIGACOES MUNICIPAIS

A prefeitura de cada municipio é responsavel pela emissdo do Cartdo de Inscricdo
Municipal e pela liberagdo do Alvara de Localizagdo de todas as empresas que sao
constituidas e pelo Alvara Sanitario exigido para alguns tipos de atividade exercida pelas
empresas. Cada municipio tem sua legislagdo propria quanto a aliquota do ISSQN e retencdes,
porém devem obedecer a Lei Complementar 116/2003 (Federal) e a lista de servicos.

17.1 - Modalidade de tributacao

Estimativa: A base de célculo do imposto é determinada pela prefeitura apds
verificacdo da média de faturamento da empresa. A estimativa pode ser renovada anualmente
com a adequagdo de novos valores.

Por profissional: O ISSQN sera recolhido através de um valor fixo, definido pela
Prefeitura, estabelecido de acordo com o nimero de profissionais. Prevalece apenas para
empresas com atividades que dependem de habilitacdo profissional e obedecam a legislacao
vigente.

Pelo faturamento: A empresa recolhe o ISSQN através de aliquota determinada pela
legislagdo para cada tipo de servigo, de acordo com cada municipio, obedecendo a aliquota
minima de 2%, conforme Lei Complementar (Federal) 116/2003.

17.2 - Atribuicoes da Empresa

As empresas sdo obrigadas a emissdo de notas fiscais de servicos quando ndo
recolhem o ISSQN por estimativa ou por n° de profissionais liberais. As notas fiscais devem ser
emitidas conforme modelo abaixo com as devidas retencées quando for o caso inclusive de
impostos e contribuicdes federais:
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17.3 - Modelo de Nota Fiscal Série “A”

Prestacdo de Servigos Tributados pelo ISSQN

DADOS DO EMITENTE

NOTA FISCAL DE SERVICO - SERIE “A”

VALIDADE PARAUSOATE | | N2 000000

DADOS DO EMITENTE

Natureza da Operagao:

Data de Emissao: de de 20
f=] Nome:
[ N )
ﬁ Enderéco: Bairro:
<
F4 Municipio: / Estado: Cond. Pagto.:
(=
8 CNPJ/CPF N.° / Insc. Municipal e/ou Estadual N.°
a
Cond. de Pagto.: / Vendedor: Pedido N.°
quant. | un. | DESCRIGAO DOS SERVIGOS | erecounTARiO | PREGO TOTAL
GRAFICA EDITORA IPE LTDA.- RUA GURUPA, 36 - CACHOEIRINHA
BH - MG - TELEFAX. (31 34460151 - INSf. MUN. 311405001 || b To SQBRE SERVIGOS , || VALOR DOS SERVIGOS R$
CNPJ 21.521.331/0001-47 - INSC. EST. 062.010730.0051 —
01 BL. NF SERVIGO - SERIE A" - 50X4 -/N.2 000.001 A 000.050 e RS
AIDF PREFEITURA MUN. B. HTE. N 7102/2006 EM 23/05/2006 ||\ o Rs

VALIDADE ATE 23/05/2008 DE ACORDO CQM ART. 1.° PORT. 010/2000

\

B. HTE,, DE DEf20 NOME:

RECEBI(EMOS) DE NOME DO EMITENTE ., 0S SERVIGOS CONSTANTES DESTA NOTA FISCAL DE SERVICO

CPF

SERIE “A”

N2 000000

ASS.:

NOME E ENDERECO DO
CLIENTE, CNPJ, INSC.
ESTADUAL EDATA.

Discriminar a quantidade, a
descrigdo dos servicos, o
valor unitario e o valor total.

0 Cliente no aoto da entrega
da Nota Fiscal, deverd
assinar, datar e destacar o
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18 - NOTA FISCAL DE SERVICOS - HIPOTESES DE RETENCAO DE IMPOSTOS

Os servicos de limpeza, conservagdo, manutengdo, seguranca, vigilancia, transporte
de valores e locacdo de mdo-de-obra, assessoria crediticia, mercadoldgica, gestao de crédito,
selecdo e riscos, administragdo de contas a pagar e a receber, bem como a remuneragdo de
servicos profissionais (advogado, contador etc), quando de valor superior a R$ 5.000,00
(cinco mil reais), estdo sujeitos a retencdo na fonte da CSLL (Contribuicdo Social sobre Lucro
Liquido), COFINS e PIS, no momento do pagamento da Nota Fiscal ou duplicata
correspondente.

0 montante de R$ 5.000,00 é considerado em relagdo ao total pago no més ao
prestador de servicos, devendo a retengdo acontecer quando o montante for ultrapassado, na
hipétese de os valores individuais serem inferiores a este limite.

0 percentual a ser retido na nota fiscal sera de 4,65% do valor do servigo prestado,
narazdode:

1,00% - CSLL
3,00% - COFINS
0,65% - PIS

0 recolhimento do valor retido devera ser feito até o ultimo dia atil da quinzena
sequinte ao pagamento do servico, através de DARF, observando-se o sequinte:

1) Quando a retencdo for de 4,65% , ou seja, as trés contribuicdes forem retidas, o
recolhimento sera de forma global, utilizando-se o cédigo 5952.

2) Caso a empresa prestadora do servigo seja isenta ou possua sentenca judicial transitada
em julgado, suspendendo a exigibilidade de alguns dos tributos em questdo, deverdo ser
retidos e recolhidos individualmente aqueles ndo alcangados pela isencdo ou pela sentenca,
utilizando-se os cddigos abaixo:

5987 - No caso de CSLL
5960 - No caso de COFINS
5979 - No caso de PIS

Esta retencdo deve ser observada, sem prejuizo das demais ja previstas na
legislagdo, quais sejam:
IRRF 1,5%, observando-se a retencdo minima no valor de R$ 10,00;
ISS observada a legislagao especifica de cada municipio e
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INSS, nos casos previstos na legislagdo, notadamente a prestacdo de servigos com
fornecimento de mao-de-obra utilizada no local da prestacdo de servicos do tomador dos
Servicos.

Tal retencdo ndo se aplica quando o prestador dos servicos for optante do SIMPLES
federal. Quando a empresa for optante pelo SIMPLES, devera ser preenchida a declaragdo
abaixo.

DECLARAQZ\O
ARMAZEM FARTURA, com sede na Rua Esperanca, 10, Bairro Saudade, Belo Horizonte-MG,
inscritano CNPJ , declara a , parafins de ndo-incidéncia na fonte da

(CSLL, da COFINS e da Contribuicdo para o PIS/PASEP, a que se refere o art. 30 da Lei 11.833
de 29 de dezembro de 2003, que é regularmente inscrita no Sistema Integrado de Pagamento
de Impostos e Contribuicbes das Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte
(SIMPLES), nos termos da lein®.9.317 de 05 de dezembro de 1996.

Para esse efeito, a declarante informa que:

1-Preenche os seguintes requisitos:

1.1- Conserva em boa ordem, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado da data da emissdo,
os documentos que comprovam a origem de suas receitas e efetivacao de suas despesas, bem
assim a realizacdo de quaisquer outros atos ou operagdes que venham a modificar sua
situacdo patrimonial;

1.2-  Apresenta anualmente Declaragdo de Informagdes Econdmico-Fiscais da Pessoa
Juridica (DIP)), em conformidade com o disposto em ato da Secretaria da Receita Federal.

2- O signatario é representante legal desta empresa, assumindo o compromisso de informar a
Secretaria da Receita Federal e a pessoa juridica pagadora, imediatamente, eventual
desenquadramento da presente situacdo e esta ciente de que a falsidade na prestacao destas
informacdes, sem prejuizo do disposto no Art. 32 da Lei n. 9430 de 1996, o sujeitar,
juntamente com as demais pessoas que para ela concorrem, as penalidades previstas na
legislagdo criminal e tributaria, relativas a falsidade ideologica ( art. 299 do Codigo Penal) e ao
crime contraa ordemtributaria (art. 1°daLei8.137 de 27/12/1990).

Belo Horizonte, de de ,
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18.1 - Obriga¢des acessorias

Conforme legislagdo da Prefeitura Municipal de Belo Horizonte, todas as empresas
estabelecidas neste municipio devem informar mensalmente as notas fiscais referentes aos
servicos prestados e aos servicos contratados através do arquivo magnético DES
(Declaragdo Eletronica de Servigos). Este arquivo deve ser entreqgue até o dia 20 do més
sequinte ao fato gerador. Portanto, todos os campos da nota fiscal de servigos devem ser
preenchidos corretamente e de forma legivel, pois tais dados serdo utilizados para
preenchimento da DES.

Ando entrega da DES, a entrega em atraso ou a entrega com dados incorretos estd sujeita a
multa prevista na legislacao.

18.2 - Consideracdes gerais

-Existem prazos estabelecidos para o cumprimento de todas as obrigagdes
acessorias e o descumprimento dos mesmos acarretam multas e penalidades portanto, é
imprescindivel que as notas fiscais sejam emitidas corretamente com o preenchimento de
todos os campos conforme instrucdes anteriores e a via da contabilidade também esteja
legivel.

-Os estabelecimentos que optarem pela utilizacdo de vendas através de cartdo de
crédito/débito deverdo solicitar ao Setor Fiscal que providencie o TEF/CC-Comunicagdo de
Opcdo de Usuario ECF- Autorizacdo para Empresa administradora de Cartdo de Crédito ou
Débito. Este procedimento consiste em autorizar a administradora de cartdo a fornecera SEF
a relacdo mensal das vendas do estabelecimento efetuadas através de cartdo. A venda com
cartdes de crédito ndo autorizados pela SEF, acarreta em multa para o controbuinte além de
apreencdo do equipamento ndo autorizado e obriga o contribuinte (quando ndo usuario) ao
uso do ECF.
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19 - DEPARTAMENTO DE PESSOAL

19.1 - Estrutura e competéncias:

0 cumprimento das obrigagdes trabalhistas e do recolhimento dos encargos sociais
requer especial atencdo, seja pela peculiar condicdo da relagdo entre a empresa e seus
empregados ou pela exiglidade de prazos para a execugdo das muitas rotinas envolvidas,
aliados as severas multas quando de sua ndo observancia.

Outra questdo de enorme importancia é quanto ao aspecto das varias fontes da
legislagdo que norteiam a matéria. Além da prépria CLT e de varios outros Regulamentos
especificos, sempre devera ser verificada a Convencao Coletiva de Trabalho das categorias de
empregados contratados pela empresa. Isto porque, na maioria das vezes, sao assegurados
direitos e vantagens, muitas vezes bastante varidveis de uma para outra categoria de
trabalhadores.

Evidentemente, por tudo isto, as consideracfes aqui expressas nao esgotam o
assunto. Sempre que surgirem duvidas, recomendamos entrar em contato com 0 nosso
departamento de pessoal.

Abaixo listamos as ocorréncias e prazos mais comuns dentro dessa area de atividade:

19.2 - Admissio de Funcionarios

A legislacao estabelece prazo de 48 horas para que seja procedido o registro do
funcionario. Deve-se evitar, sempre que possivel, a contratagdo ou demissdo no periodo em
que a folha de pagamento esteja sendo processada, ou seja, apds o dia 25 de cada més.

19.3 - Documentos para a Admissao

CTPS - Carteira de Trabalho e da Previdéncia Social (original)

Ficha de Admissao devidamente preenchida com os dados legiveis do empregado admitido
Exame Médico Admissional

1 Foto 3X4 atualizada

Comprovante de endereco

Copia da Cédula de Identidade (RG)

Copia do Cartdo de Identificagdo do Contribuinte (CPF)

Copia do Titulo de Eleitor

Comprovante de cadastramento no PIS/PASEP

Copia da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH)- para os motoristas
Copia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista

(Copia da Certidao de Casamento
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Copia das Certidoes de Nascimento dos filhos e dependentes
Copia do Cartdo da Crianca e comprovante de freqliéncia escolar dos filhos menores de 14 anos
Relagdo de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e idade.

Na Ficha de Admissdo deverdo constar no minimo os principais dados do funcionario,
tais como: Nome, Endereco, Estado Civil, Funcdo, Salario, linhas e valores de vales transporte
utilizados, dia e horario de trabalho.

As copias de documentos fornecidas deverdo ser devolvidas ao empregado, apos
sua utilizagdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, tendo em vista ser crime a retencdo de
documentos, ainda que sob a forma de cépia (Lei 5553/68). A tinica excecdo é quanto a copia
do Cartdo da Crianca, que devera permanecer anexa a Ficha de Salario Familia, para eventual
prova junto a fiscalizagdo. A CTPS deve ser devolvida em, no maximo, 48 horas.

19.4 - Contrato de Experiéncia

Quando da contratacdo, o procedimento indicado é o de que o contrato de
experiéncia seja firmado por escrito. A sua falta torna o contrato por prazo indeterminado,
com o 6nus da necessidade de concessao do aviso-prévio para dispensa do empregado e da
multa de 50% do FGTS, se houver interesse na extingdo do contrato de trabalho.

O contrato de experiéncia pode ser prorrogado uma Unica vez. O prazo maximo
considerado como experimental é de noventa dias. O mais comum é que se contrate por
quarenta e cinco dias, renovando-se o periodo de experiéncia por outro, de mais quarenta e
cinco dias.

Alerta-se que se ndo houver interesse na continuidade do funcionario, o contrato de
experiéncia ndo pode superar a data limite, sob pena de passar a ser considerado um contrato
por prazo indeterminado, surgindo novamente a necessidade da concessdo de aviso-previo e
do pagamento da multa de 50% do FGTS para arescisdo contratual.

19.5 - Férias
Férias Normais e Coletivas

A cada periodo de 12 meses o trabalhador tem direito ao gozo de 30 dias de férias,
sem prejuizo de sua remuneragdo. A Constituicdo de 1988 assegura o pagamento de 1/3 a
mais do que o salario normal, a titulo de férias. Além disso, o empregado pode, ainda,
converter 1/3 de suas férias em abono pecuniario.
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Concessao

A época da concessdo das férias € a de melhor conveniéncia para o empregador.
Contudo, se vencidos 2 periodos de aquisicdo, o empregado faz jus ao recebimento do
primeiro periodo em dobro.

Somente em casos excepcionais € para os maiores de 18 anos e menores de 50 anos
de idade, as férias poderdo ser concedidas em 2 periodos, um dos quais nao podera ser
inferior a 10 dias corridos. O empregado estudante, com menos de dezoito anos, tera direito a
férias coincidentes com as férias escolares.

Férias Coletivas

Poderdo ser concedidas férias coletivas a todos os empregados, a um setor ou a um
estabelecimento especifico da empresa. Neste caso, devera ser feita comunicagdo com no
minimo 15 dias de antecedéncia ao Ministério do Trabalho e aos sindicatos que representem
os empregados, além da afixacdo de avisos nos locais de trabalho.

Comunicagdo e Anotacdo

As férias deverdo ser comunicadas por escrito ao empregado com antecedéncia
minima de trinta dias. A concessdo das férias deve ser anotada na CTPS do empregado, antes
que este entre em gozo das mesmas.

Perda do Direito

Ndo terd direito a férias o empregado que no curso do periodo aquisitivo permanecer
em licenca remunerada por mais de 30 dias ou tiver sido afastado pela Previdéncia Social por
mais de 6 meses, ainda que descontinuos.

Ndo pode ser procedido desconto de faltas a titulo de férias. Contudo, havera
reducdo do periodo de gozo, sempre que o funcionadrio tiver mais de 5 faltas injustificadas
durante o periodo aquisitivo

Pagamento

0 pagamento das férias devera ser efetuado até 2 dias antes do inicio do respectivo
periodo.

19.6 - Horario de Trabalho
-Duragdo
A duragdo normal da jornada de trabalho ndo devera ser superior a 8 horas diérias, se
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ndo fixado outro limite inferior no contrato de trabalho, salvo se houver acordo para
prorrogagao ou compensagao.

Trabalho Noturno

Otrabalho entre as 22 horas de um dia e as cinco horas do dia seqguinte é considerado
trabalho noturno. A hora do trabalho noturno é computada com 52 minutos e 30 segundos. A
hora noturna é remunerada com adicional minimo de 20% sobre a hora normal.

Trabalho aos Domingos

0 trabalho aos domingos, exceto algumas atividades especificas, requer autorizagdo
prévia dos 6rgdaos do Ministério do Trabalho e o cumprimento das demais posturas da
legislacdo local. A remuneracdo das horas trabalhadas aos domingos é no minimo 100%
superior as horas normais.

Horas Extras

A jornada podera ser aumentada em até 2 horas por dia, mediante acordo escrito,
individual ou coletivo. Neste caso, a remuneragdo minima das horas extras é 50% superior a da
hora normal. Contudo, muitas convengGes coletivas tém fixado este percentual em patamares
superiores.

19.7 - Controle de Ponto

As empresas com mais de 10 empregados deverdo manter controle de freqliéncia
através de livro ou registro de ponto, que demonstre a hora de entrada e saida dos
funcionarios. Devera ainda conter pré-assinalado o horario de almogo e portar a assinatura do
empregado. Lembramos que ha Convencdes Coletivas que exigem a anotagdo do ponto para
qualquer nimero de empregados, o que, alids, € um procedimento recomendavel.

- Intervalo para repouso e alimentacao

Sempre que a jornada de trabalho for superior a 6 horas continuas devera ser
concedido um intervalo minimo de 1 hora para repouso e alimentacdo. Este intervalo ndo é
computado na duracdo do trabalho e ndo devera ser superior a 2 horas, exceto se houver
acordo escrito que traga a previsdo dessa possibilidade. Nas jornadas superiores a 4 horas e
inferiores a seis, devera ser observado intervalo minimo de 15 minutos. Ha, ainda, situagdes
especiais de intervalo, como no caso dos digitadores e de atividades consideradas insalubres
e/ou perigosas.
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- Intervalo entre jornadas

Ointervalo entre as jornadas de trabalho ndo pode ser inferiora 11 horas.

Trabalho da Mulher e do Menor e Categorias Diferenciadas

Embora a Constituicdo Federal estabeleca que homens e mulheres sdo iguais em
direitos e deveres, pela propria diferenca natural existente, a legislacdo estabelece intervalos
peculiares ao trabalho da mulher, como, por exemplo, o periodo para amamentacdo. Da
mesma forma, o trabalhador menor, sobretudo o estudante, tem direitos especiais
assegurados, tanto pela CLT, quanto por acordos e convencdes coletivas. Igualmente, as
chamadas categorias diferenciadas (telefonistas, ascensoristas, etc.) contam com intervalos
e jornadas especificas, até pelas condicbes proprias de determinadas atividades e tarefas.

19.8 - Remuneracao
Pagamento dos salarios

A periodicidade do pagamento de salarios ndo pode ser superior a 1 més, devendo
ser efetuado até o 5 dia (til do més subsequente ao vencido.

Adiantamento Salarial

A quase totalidade das convencgdes coletivas e os proprios usos e costumes do
mercado determinam a concessao de adiantamento salarial, cuja data varia de empresa para
empresa e de acordo com a data em que é efetuado o pagamento do salario.

ltens que integram os salrios

Além do valor fixo estipulado, deverdo ser consideradas para efeito de
remuneracdo também as comissdes, percentagens, gratificacdes, didrias para viagens
quando excedentes a 50% do salario do empregado, e abonos.

Garantias

A lei estabelece a impossibilidade de reducdo salarial. Da mesma forma, ndo pode
haver desigualdade de saldrios entre dois funciondrios com diferenca de tempo de servigo na
mesma funcdo inferior a dois anos, que realizem trabalho com igual produtividade e perfeicdo
técnica, namesma localidade. E o chamado paradigma.
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19.9 - Vale-transporte

O beneficio do vale-transporte consiste na antecipacao e parte do custeio das
despesas realizadas pelos empregados para o deslocamento ao local de trabalho. E devido
aos trabalhadores em geral. E custeado pelo empregador na parcela que excede a 6% do
salario do empregado. Sua aquisicao deve ser comprovada através de recibo emitido pelas
empresas autorizadas a venda deste.

- Qutras vantagens e beneficios

E por liberalidade ditada pela politica de RH da empresa, ou ainda por determinagao
de acordo individual ou acordo ou convencdo coletiva forem concedidos beneficios in natura,
0s mesmos nao podem ser suprimidos, exceto pelo surgimento de fato novo que justifique a
supressao. Os exemplos mais usuais de beneficios e vantagens adicionais sdo:

Ticket Refeicdo
CestaBésica
Assisténcia Médica

19.10 - 13° Salario
Normas Gerais

A todo trabalhador é assegurado o pagamento de uma gratificacdo até o dia 20 de
dezembro de cada ano. Trata-se do 13 Salario. O décimo terceiro salario € devido a razdo de
1/12 da remuneracdo do més de dezembro, por més de servico, do ano correspondente.
Para este efeito, sdo considerados como més completo as fracdes iguais ou superiores a
quinze dias.

- Antecipado por ocasido da concessao de férias

A primeira parcela do décimo terceiro salario podera ser paga por ocasidao da
concessao das férias, sempre que o empregado assim o solicitar até 31 de janeiro do ano a
que serefere.

Prazo paraPagamento

Se a primeira parcela ndo for paga juntamente com a remuneragdo das férias, a
mesma devera ser quitada até o dia 30 de novembro do ano correspondente. O saldo, ou seja,
asegunda parcela devera ser paga até o dia 20 de dezembro do respectivo ano.
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19.11 - Rescisido do Contrato de Trabalho

- Aviso Prévio

0 aviso prévio devera ser concedido pela parte que provoca a rescisao do contrato
de trabalho e tem a duragdo de 30 dias.

Durante o aviso prévio, caso a rescisdao tenha sido promovida pelo empregador, o
horario normal do empregado serd reduzido de duas horas diarias, podendo a reducdo ser
convertida em auséncias de sete dias corridos. Se a rescisdo for promovida pelo empregado e
0 mesmo ndo conceder o aviso prévio ao empregador, este podera descontar os salarios
correspondentes ao prazo respectivo.

0 prazo para a quitacao e homologagdo é o primeiro dia Util ap6s o término do aviso
previo trabalhado. Caso o aviso prévio seja indenizado, o prazo passa a ser o decimo dia,
contado a partir da data da dispensa. Nos casos de empregados com mais de 1 ano de servico
na empresa havera necessidade de homologagdo no sindicato da categoria profissional do
trabalhador ou no Ministério do Trabalho.

19.12 - Cuidados Especiais na Dispensa

Convem lembrar que nos casos em que a rescisao de contrato se opere nos trinta
dias que antecedem a data-base da categoria, a lei estabelece uma indenizacdo adicional
correspondente ao valor de um més do salario do empregado.

Da mesma forma, é necessario sempre consultar a Convengdo Coletiva aplicavel,
tendo em vista direitos especiais que podem ser assegurados, tais como situagdes especiais
de estabilidade (funcionario em fase de alistamento, com determinada idade e/ou tempo de
servico, gestantes, etc.).

19.13 - Obrigacoes Legais em Geral
Livros que devem permanecer no local de trabalho

Alegislacao estabelece a obrigatoriedade do Livro de Inspecao do Trabalho que deve
ser mantido em cada um dos estabelecimentos que tenham empregados, para verificacdo e
eventuais anotagdes dos autos de infracdo e dos termos de ocorréncia. Igualmente, o Livro ou
Fichas de Registro de Empregados deverdo ser apresentados a fiscalizacdo, sempre que
solicitados.
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19.14 - Normas Regulamentadoras

Com o fim de criar regulamentos de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho,
foram instituidas as NR - Normas Regulamentadoras. As mesmas dispdem sobre varios
aspectos voltados a diminuir os riscos de insalubridade e periculosidade nos ambientes de
trabalho. Dentre os principais aspectos que as NR abordam, ressaltamos:
PCMSO Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional
PPRA Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
CIPA Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes

EPI Equipamentos de Protecdo Individual

19.15 - Multas Trabalhistas

Infracdes a legislagdo trabalhista com a respectiva base legal e o valor da multa.

i e | i | S b | ousernges

OBRIGATORIEDADE DA CTPS CLT ART. 13 CLT ART. 55 378,2847 | 378,2847

FALTA DE ANOTAGOES DA CTPS CLT ART. 29 CLT ART. 54 378.2847 | 378,2847

FALTA DE REGISTRO DE EMPREGADO CLT ART. 41 CLT ART. 47 378.2847 | 378.2847| Por empregado, dobrado na reincidéncia

FALTA DE AUTALIZAGAO LRE/FRE CLT ART. 41, § UNICO | CLT ART. 47, § UNICO | 189,1424| 189.1424 | Dobrado na reincidéncia

FALTA DE AUTENTICAGAO LRE/FRE CLT ART. 42 CLT ART. 47, § UNICO | 189,1424 | 189,1424 | Dobrado na reincidéncia

VENDA CTPS / SEMELHANTE CLT ART. 51 CLT ART. 51 1.134,8541 | 1.134,8541

EXTRAVIO OU INUTILIZAGAO DA CTPS CLT ART. 52 CLT ART. 52 189,1424| 189,1424

RETENGAQ DA CTPS CLT ART. 53 CLT ART. 53 189,1424| 189,1424

NAO COMPARECIMENTO NA AUDIENCIA | CLT ART. 54 CLT ART. 54 378,2847| 378,2847

PARA ANOTAGAO CTPS

COBRANGA CTPS PELO SINDICATO CLT ART. 56 CLT ART. 56 1.134,8541 | 1.134,8541

DURAGAO DO TRABALHO CLT ARTS. 57 A 74 CLT ART. 75 37,8285 | 3.782,8472 | Dobrado na reincidéncia, oposicao ou
desacato.

SALARIO MINIMO CLT ARTS. 76 A 126 CLT ART. 120 37,8285 | 1.512,1389 | Dobrado na reincidéncia.

FERIAS CLT ATRS. 129 A 152 CLT ART. 153 160,0000| 160,0000 | Por empregado, dobrado na reincidéncia
embaraco ou resisténcia.

SEGURANGA DO TRABALHO CLT ARTS. 154 A 200 CLT ART. 201 630,4745 | 6.304,7453 | Valor maximo na reincidéncia, embaraco,
resisténcia, artificio ou simulacao.

MEDICINA DO TRABALHO CLT ARTS. 154 A 200 CLT ART. 201 378,2847 | 3.782,8471| Valor méximo na reincidéncia, embarago,
resisténcia, artificio ou simulacao.

DURAGAO E CONDIGOES ESPECIAIS DO | CLT ARTS. 224 A 350 CLT ART. 351 37,8285 | 3.782,8471 | Dobrado na reincidéncia, oposicéo ou

TRABALHO desacato.

NACIONALIZAGAO DO TRABALHO CLT ARTS. 352 A 371 CLT ART. 364 75,6569 | 7.565,6943

TRABALHO DA MULHER CLT ARTS. 372 A 400 CLT ART. 401 75.6569 | 756,5694 | Valor maximo na reincidéncia, artificio,
simulagao ou fraude.
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20 - PREVIDENCIA SOCIAL

20.1 - Inscricao dos Socios ou Diretores na Previdéncia Social

Sdo segurados obrigatérios da previdéncia social, na qualidade de contribuintes
individuais, as seguintes pessoas fisicas: diretor ndo empregado e 0 membro de conselho de
administracdo na sociedade an6nima; todos os sdcios, nas sociedades em nome coletivo e de
capital e industria; o socio gerente e 0 sécio cotista que recebam remuneracao decorrente de
seu trabalho na sociedade por cotas de responsabilidade limitada, urbana ou rural.

20.2 - Servicos de terceiros

Toda e qualquer atividade empresarial pode utilizar-se de servigos contratados de
terceiros, a saber:

Pessoas Fisicas

Pessoas Fisicas inscritas sao aquelas que estdo registradas como auténomas nas Prefeituras
Municipais, e junto ao INSS, e devem apresentar RPA (recibo de pagamento a auténomos),
Nota Fiscal de Servicos ou Recibos.

Os cuidados na contratacao desses profissionais sao 0s seguintes:

Exigir, e se preciso emitir o competente RPA (recibo de pagamento a autbnomo), descrevendo
adequadamente os servigos prestados, todos os dados cadastrais do prestador dos servigos,
incluindo RG, CPF, endereco completo, pois essas informagdes serdo necessarias no eventual
preenchimento da GFIP DIRF, bem como ao fornecimento do informe de rendimentos
obrigatorios;

Descontar dos valores a serem pagos pela fonte, do Imposto de Renda Devido, quando
couber, de acordo com a tabela de incidéncia desse tributo e exigir a declaragdo de
dependentes do Imposto de Renda para os casos que assim o exigirem,;

0 valor bruto dos servicos prestados deve ser incluido na base de célculo do INSS a fim de
garantir o recolhimento da quota previdenciaria.

Alguns cuidados especiais e adicionais devem ainda ser considerados no tocante as
legislagdes previdenciaria e trabalhista:

A legislagdo trabalhista e previdenciaria podera interpretar o pagamento com habitualidade
como sendo decorrente de vinculo empregaticio, se a relagdo apresentar as caracteristicas
proprias para tanto, implicando em sérios riscos de acbes trabalhistas ou autuacdes
administrativas, sendo necessarios cuidados especiais na administracdo desses casos.
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Pessoas Juridicas
Aempresa que se utilizar da contratagdo de servigos prestados por pessoas juridicas
deve atentar para os sequintes detalhes:

Elaboragdo de contrato de prestacdo de servicos, estabelecendo todas as condigdes
basicas, a fim de assegurar as responsabilidades profissionais envolvidas, além das demais
situacoes;

Exigir a devida nota fiscal de servicos ou documento habil;

Exigir recibo de pagamento inclusive dos adiantamentos efetuados;

Verificar se a prestacdo de servico estd sujeita a retencdo do Imposto de Renda na Fonte, de
1,5 % pela lista das 40 atividades , bem como das atividades sujeitas a 1,0 % e casos
especiais de auto-retencdo;

Verificar se a prestacdo de servigo esta sujeita a retencdo do INSS nos casos previstos em lei,
que éde 11%, e em caso afirmativo descontar o valor desse imposto.
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20.3 - Beneficios

A Previdéncia Social oferece 10 modalidades de beneficios além da aposentadoria.
Conheca agora todas as formas de seqguro que o cidaddo pode contar, quando se torna
segurado do INSS.

Beneficios Previdenciarios
e Aposentadoria por Idade
o Aposentadoria por Invalidez
o Aposentadoria por tempo de contribuicdo
o Aposentadoria Especial
o Auxilio doenca
o Auxilio acidente
o Auxilio reclusao
e Pensdo por morte
e Salario-maternidade
o Salario-familia

|dade

Tem direito o trabalhador do sexo masculino ao completar 65 anos e sexo feminino
ao0s 60 anos de idade. Os trabalhadores rurais podem pedir aposentadoria por idade com
cinco anos a menos: aos 60 anos, homens e aos 55 anos, mulheres.

Para solicitar o beneficio ambos precisam comprovar 180 contribuicdes mensais e estar
inscrito na previdéncia antes de 25/07/1991.

Invalidez

Beneficio concedido aos trabalhadores que, por doenca ou acidente, forem
considerados pela pericia médica da Previdéncia Social incapacitados de exercer suas
atividades ou outro tipo de servico que lhes garanta o sustento.

Tempo de contribuicdo

Pode ser integral ou proporcional. Para ter direito a aposentadoria integral, o
trabalhador homem deve comprovar pelo menos 35 anos de contribuicdo e a trabalhadora
mulher, trinta anos. Para requerer a aposentadoria proporcional, o trabalhador tem que
combinar dois requisitos: tempo de contribuicéo e a idade minima. Existe um adicional de 40%
sobre o tempo que faltava em 16 de dezembro de 1998 para completar 30 anos de
contribuicdo para o homem e 25 anos para mulher.
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Especial

Beneficio concedido ao segurado que tenha trabalhado em condic6es prejudiciais ou
a integridade fisica. Para ter direito a aposentadoria especial, o trabalhador devera
comprovar, além do tempo de trabalho, efetiva exposicdo aos agentes fisicos, biolégicos ou
associacdo de agentes prejudiciais pelo periodo exigido para a concessao do beneficio (15,
20,0u 25anos).

Doenca

Beneficio concedido ao segurado impedido de trabalhar por doenca ou acidente por
mais de 15 dias consecutivos. No caso dos trabalhadores com carteira assinada, os primeiros
15 dias sdo pagos pelo empregador, e a Previdéncia Social paga a partir do 16° dia do
afastamento. No caso do contribuinte individual (empresario, profissionais liberais,
trabalhadores por conta prépria, entre outros) a Previdéncia paga todo o periodo (desde que
o trabalhador tenha requerido o beneficio).

Reclusdo

Os dependentes do segurado que for preso por qualquer motivo tém direito a
receber o auxilio reclusdo durante o periodo da reclusdo. O beneficio sera pago se o
trabalhador ndo estiver recebendo salario da empresa, auxilio doenca, aposentadoria ou
abono permanéncia em servico. Nao ha tempo minimo de contribuicdo para que a familia
tenha direito ao beneficio, mas o trabalhador precisa ter a qualidade de segurado.

Morte

Beneficio pago a familia do trabalhador quando ele morre. Para concessao de
pensdo por morte ndo ha tempo minimo de contribuicdo, mas é necessario que o 6bito tenha
ocorrido enquanto o trabalhador tinha qualidade de segurado.

Maternidade
Novidade:

Cabe a empresa pagar o saldrio-maternidade devido a empregada gestante,
efetivando-se a compensacdo, de acordo com o disposto do artigo 248, da constituicdo
Federal, a época do recolhimento das contribuicdes incidentes sobre a folha de salario e
demais rendimentos pagos ou creditados, a qualquer titulo, a pessoa fisica que Ihe preste
servico. A empresa devera conservar durante 10 (dez) anos os comprovantes dos
pagamentos e os atestados correspondentes.
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As trabalhadoras que contribuem para Previdéncia Social tém direito ao salario-
maternidade nos 120 dias em que ficam afastadas do emprego por causa do parto. O
beneficio foi estendido para as mdes adotivas.

0 salario-maternidade € concedido a segurada que adotar uma crianga ou ganhar guarda
judicial para fins de adocdo:

e Seacriancativer até um ano de idade, o salario-maternidade serd de 120 dias;

o Setiver de um ano a quatro anos de idade, o salario-maternidade serd de 60 dias;

e Setiver de quatro anos a oito anos de idade, o salario-maternidade sera de 30 dias.

Para concessao do salario-maternidade, ndo é exigido tempo minimo de contribuicdo
das trabalhadoras empregadas, empregadas domésticas e trabalhadoras avulsas, desde que
comprovem filiagdo nesta condicdo na data do afastamento para fins de salario-maternidade
ou na data do parto. Em casos comprovados por atestado médico o periodo de repouso
podera ser prorrogado por duas semanas antes e ao final do parto.

20.4 - Salario Familia

Beneficio pago aos trabalhadores com salario mensal de até R$ 676,27 para auxilio
no sustento dos filhos de até 14 anos incompletos ou invalidos (sdo equiparados a filhos, os
enteados e os tutelados que ndo possuem bens suficientes para o proprio sustento).

APOSENTADORIA POR IDADE - (segurado (a) Empregado (a) ou Trabalhador Avulso).
Documentacdo
o Numero de Identificacdo do Trabalhador NIT (PIS/PASEP);
e Documento de Identidade (Carteira de Identidade e/ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);
e (adastrode Pessoa Fisica CPF;
o (ertiddo de Nascimento ou Casamento;
o (arteira de Trabalho e Previdéncia Social ou outro documento que comprove o exercicio
de atividade e/ou tempo de contribuicdo para periodos anteriores ajulho de 1994,
e Certificado do Sindicato de Trabalhadores Avulsos ou do Orgao gestor de Mao-de-Obra

20.5 - Aposentadoria por idade >> Aposentado pode voltar a trabalhar

0 aposentado que retornar ao trabalho tera que contribuir para a Previdéncia Social com
sua categoria de segurado e faixa salarial. Esses trabalhadores terdo direito a salario-familia,
salario-maternidade e reabilitagdo profissional caso a pericia médica recomende.

Aposentadoria por Idade >> Informacdes Sobre 0 Pagamento

Para o empregado, inclusive o doméstico:
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o A partir da data de desligamento do empregado, quando solicitada até 90 dias apds o
desligamento.

o Apartir da data de entrada do requerimento, quando ndo houver desligamento do emprego
quando solicitada apds 90 dias do desligamento.

Para os demais sequrados a partir da data do requerimento.

Valor do beneficio
Corresponde a 70% do salrio de beneficio, mais 1% para cada grupo de 12
contribuicdes até 100% do salario de beneficio. O beneficio ndo serd inferior ao saldrio minimo.

0 salario de beneficio dos trabalhadores inscritos até 28 de novembro de 1999
correspondera a média dos 80% maiores salarios de contribuicdo, corrigidos monetariamente ,
desde julho de 1994,

Para os inscritos a partir de 29 de novembro de 1999, o salrio de beneficio sera a
média dos 80% dos maiores salrios de contribuicio de todo o periodo contributivo. E facultativa a
aplicagdo do Fator Previdenciario.

Aposentadoria poridade Fator Previdenciario

E aplicado para calculo das aposentadorias por tempo de contribuicio e por idade,
sendo opcional no segundo caso. Criado com o objetivo de equiparar a contribuicdo do segurado
ao valor do beneficio, baseia-se em quatro elementos: aliquota de contribuicdo, idade do
trabalhador, tempo de contribuicdo a Previdéncia Social e expectativa de sobrevida do segurado
(conforme tabela do IBGE).

Aférmula do fator previdenciario é:
Texa ld+TCxa
f= Es x[1+100]
f =fator previdenciario
Tc = tempo de contribuicdo do trabalhador
a = aliquota de contribuicdo (0,31)
Es = expectativa de sobrevida do trabalhador na data da aposentadoria
Na aplicacdo do fator previdenciario serdo somados ao tempo de contribuicdo do segurado:

e (incoanos paraasmulheres

o (inco anos para os professores que comprovarem efetivo exercicio do magistério no ensino
basico fundamental ou médio

o Dez anos para as professoras que comprovarem efetivo exercicio do magistério no ensino
basico, fundamental ou médio.
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21 - IMPOSTO DE RENDA PESSOA FiSICA

1-Declaragdo Imposto de Renda Pessoa Fisica (DIRPF)

As principais situagdes que obrigam as pessoas a entrega da DIRPF, sao:
1. Recebeu rendimentos tributaveis sujeito ao ajuste anual na declaracao, cuja soma foi
superior a R$14.992,32, tais como: rendimentos do trabalho assalariado, ndo-assalariado,
proventos de aposentadoria, pensdes, aluguéis, atividade rural;
2. Recebeu rendimentos isentos, ndo tributaveis ou tributados exclusivamente na fonte, cuja
soma foi superior a R$40.000,00
3. Participou do quadro societario da empresa, inclusive inativa, como titular, sécio ou
acionista, ou de cooperativa;
4. Teve posse ou a propriedade de bens ou direitos, em 31/12/2006, inclusive terra nua, cujo
valor total foi superior a R$80.000,00
5. Passou a condicdo de residente no Brasil
6. Realizou em qualquer més do ano-calendario:
Alienagdo de bens ou direitos em que foi apurado ganho de capital, sujeito a incidéncia do
imposto,
Operacdes em bolsas de valores, de mercadorias, de futuros e assemelhadas
7. Relativamente a atividade rural:
Obteve receita bruta em valor superior aR$74.961,60,
Deseja compensar, no ano calendario de 2006 ou posteriores, resultado negativo de anos-
calendario anteriores ou do proprio ano calendario de 2006, ficando obrigado a apresentacdo
da declaragdo no modelo completo
8. Optou pela isencdo do imposto de renda incidente sobre o ganho de capital auferido na
venda de imoveis residenciais, cujo produto de venda seja destinado a aplicagdo na aquisicao
de iméveis residenciais localizados no Brasil, no prazo de 180 dias contado da celebragdo do
contrato de vendanostermos doart 391ein®11196, de 21 de novembro de 2005

O contribuinte obrigado a entrega da Declaracdo IR devera fazé-lo dentro dos prazos legais,
pois caso contrario ficara sujeito a uma multa minima de R$165,74 e maximo de 20% do valor
doimposto devido (prevalece o maior valor).

22 - DECLARACAO ANUAL DE ISENTO (DAI)

As pessoas fisicas que ndo se enquadrarem nas situagdes acima, deverdo fazer a DAI
- Declaragdo Anual de Isento. A Declaracdo Anual de Isento € o recadastramento do CPF e a
sua auséncia pode cancelar o cadastro na Receita Federal.
Prazo de entrega de 1 de setembro a 30 de novembro.
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23 - AGENDA DE OBRIGACOES

Setor Fiscal
IMPOSTO / CONTRIBUIGAO VENCIMENTO
ISSQN BH dia 5 do més subseqiiente (depende da legislagao de cada municipio).
PIS Até o dia 20 do més subseqiiente
COFINS Até o dia 20 do més subseqiiente
ICMS Comércio Dia 9 do més subseqiiente

ICMS Industria

Dia 15 do més subseqiente

IRRF Até o dia 10 do més subseqiente ao fato gerador
ICMS Simples Dia 25 do 2.° més subseqiiente ao fato gerador
FUNDESE Dia 25 do 2.° més subseqiiente ao fato gerador

Simples Federal

Até o dia 20 do més subseqiiente

IRPJ Mensal Até o Gltimo dia util do més seguinte ao fato gerador

IRPJ Trimestral Até o Gltimo dia util do més seguinte ao encerramento do trimestre
CSLL Mensal Até o Gltimo dia util do més seguinte ao fato gerador

CSLL Trimestral Até o Gltimo dia util do més seguinte ao encerramento do trimestre
IPI Até o dia 15 do més seguinte do fato gerador

Setor Pessoal

OBRIGAGOES

VENCIMENTO

Guia de INSS (GPS)

Dia 10 se cair em Sabado, Domingo ou feriado prorrogar para o 1.° Dia util seguinte
(Valor inferior a R$29,00 acumular para o més seguinte)

Salarios Ao 5.° Dia util do més subseqtiente
FGTS (GFIP) Dia 07 - Se cair em Sabado, Domingo e feriado, antecipar
INSS (carné) Dia 15, (inferior a R$29,00, acumular)

Fechamento Ponto do Funcionario

Dia 25 de cada més

Contribuic&o Sindical dos empregados

Dia 30 do més subseqiente ao desconto

GRFC

No dia do pagamento da rescisao

AVISO PREVIO INDENIZADO

No 10.° dia contado da data de notificagdo da demissao

AVISO PREVIO TRABALHO

No 1.° dia 0til ap6s o desligamento do empregado
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24 - TABELAS PRATICAS
24.1 - TABELA 1 - SIMPLES NACIONAL - COMERCIO

Receita Bruta em 12 meses (emR$) ALIQUOTA

Até 120.000,00 4,00%
De 120.000.01 a 240.000,00 5,47%
De 240.000,01 a 360.000,00 6,84%
De 360.000,01 a 480.000,00 7,54%
De 480.000,01 a 600.000,00 7,60%
De 600.000,01 a 720.000,00 8,28%
De 720.000,01 a 840.000,00 8,36%
De 840.000,01 a 960.000,00 8,45%
De 960.000,01 a 1.080.000,00 9,03%
De 1.080.000,01 a 1.200.000,00 9,12%
De 1.200.000,01 a 1.320.000,00 9,95%
De 1.320.000,01 a 1.440.000,00 10,04%
De 1.440.000,01 a 1.560.000,00 10,13%
De 1.560.000,01 a 1.680.000,00 10,23%
De 1.680.000,01 a 1.800.000,00 10,32%
De 1.800.000,01 a 1.920.000,00 11,23%
De 1.920.000,01 a 2.040.000,00 11,32%
De 2.040.000,01 a 2;160.000,00 11,42%
De 2.160.000,01 a 2.280.000,00 11,51%
De 2.280.000,01 a 2.400.000,00 11,61%

Exemplo:

Microempresa comercial sujeita as aliquotas da Tabela 1
Més da tributagdo: marco/2008

Receita do més de margo/2008: R$13.000,00

Receitas auferidas entre margo/2007 a fevereiro/2008: R$220.000,00
Aliquota da Tabela 1 a ser aplicada sobre a receita mensal: 5,47%

SIMPLES NACIONAL devido: 5,47% X R$13.000,00 = R$711,10

0 valor de R$711,11 inclui o IRPJ, a CSLL, o PIS, a COFINS, o INSS e o ICMS
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24.2 - ATIVIDADES INDUSTRIAIS

As microempresas e as empresas de pequeno porte, dedicadas as atividades
industriais, sdo obrigadas ao recolhimento do IPI, acrescido as aliquotas da seguinte Tabela
aprovada pela Lei Geral.

TABELA 2 - SIMPLES NACIONAL - INDUSTRIA

Receita Bruta em 12 meses (emR$) ALIQUOTA

Até 120.000,00 4,50%
De 120.000.01 a 240.000,00 5,97%
De 240.000,01 a 360.000,00 7,34%
De 360.000,01 a 480.000,00 8,04%
De 480.000,01 a 600.000,00 8,10%
De 600.000,01 a 720.000,00 8,78%
De 720.000,01 a 840.000,00 8,86%
De 840.000,01 a 960.000,00 8,95%
De 960.000,01 a 1.080.000,00 9,53%
De 1.080.000,01 a 1.200.000,00 9,62%
De 1.200.000,01 a 1.320.000,00 10,45%
De 1.320.000,01 a 1.440.000,00 10,54%
De 1.440.000,01 a 1.560.000,00 10,63%
De 1.560.000,01 a 1.680.000,00 10,73%
De 1.680.000,01 a 1.800.000,00 10,82%
De 1.800.000,01 a 1.920.000,00 11,73%
De 1.920.000,01 a 2.040.000,00 11,82%
De 2.040.000,01 a 2;160.000,00 11,92%
De 2.160.000,01 a 2.280.000,00 12,01%
De 2.280.000,01 a 2.400.000,00 12,11%

Exemplo:

Empresa de pequeno porte industrial sujeita as aliquotas da Tabela 2:

Més da tributagdo: janeiro/2008:

Receita do més de janeiro/2008: R$90.000,00

Receitas acumulada entre janeiro/2007 a dezembro/2007: R$890.000,00
Aliquota a ser aplicada em janeiro/2008: 8,95%

SIMPLES NACIONAL devido: 8,95% X R$190.000,00 = R$8.055,00

0 valor de R$8.055,00 inclui o IRPJ, a CSLL, o PIS, a COFINS, o INSS, o IPl e o ICMS
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ALIQUOTA ZERO, ISENCAO OU NAO INCIDENCIA DO IPI

A LC 123/2006 nada estabeleceu sobre as empresas que industrializem produtos

isentos ou sujeitos a aliquota zero do IPI. Na vigéncia do SIMPLES da Lei 9.317/1996, esses
produtos sofriam tributacdo do IPI. A Secretaria da Receita Federal esclarecia que o IPI
somente ndo era devido quando a empresa fabricasse, exclusivamente, produtos ndo
tributados pelo IP!I.

SERVICOS ESPECIAIS DE LOCACAO

As empresas prestadoras de servicos se submetem a trés tabelas de incidéncia

diferentes, conforme o tipo de servico prestado. As sequintes atividades estdo submetidas as
aliquotas da Tabela 3:

A) Creche, pré-escola e estabelecimento de ensino fundamental;

B) Agéncia terceirizada de correios;

() Agéncia de viagem e turismo;

D) Centro de formacdo de condutores de veiculos automotores de transporte

terrestre de passageiro e de carga;

E) Agéncia lotérica;

F) Manutencdo e reparacdo de automdveis, caminhdes, 6nibus, outros veiculos

pesados, tratores, maquinas e equipamentos agricolas;

G) Instalagdo, manutencdo e reparacdo de acessorios para veiculos automotores;

H) Manutencdo e reparagao de motocicletas, motonetas e bicicletas;

) Servico de instalacdo, manutencdo e reparacdo de maquinas de escritorio e de
informatica;

J) Reparos hidraulicos, elétricos, pintura e carpintaria em residéncias ou
estabelecimento civis ou empresariais, bem como manutencdo e reparagdo de
aparelhos eletrodomésticos;

K) Instalacdo e manutencdo de aparelhos e sistemas de ar condicionado, refrigeracdo,
ventilagdo, aquecimento e tratamento de ar em ambientes controlados;

L) Veiculos de comunicacdo, de radiodifusdo sonora e de sons e imagens, e midia
externa.
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24.3 - TABELA 3 - SIMPLES NACIONAL - SERVICOS

, ALIQUOTA
Receita Bruta (em R$) Servigos Locacao de

Especiais Méveis

Até 120.000,00 6,00% 4,00%

De 120.000.01 a 240.000,00 8,21% 5,42%
De 240.000,01 a 360.000,00 10.26% 6,76%
De 360.000,01 a 480.000,00 11,31% 7,47%
De 480.000,01 a 600.000,00 11,40% 7,53%
De 600.000,01 a 720.000,00 12,42% 8,19%
De 720.000,01 a 840.000,00 12,54% 8,28%
De 840.000,01 a 960.000,00 12,68% 8,37%
De 960.000,01 a 1.080.000,00 13,55% 8,94%
De 1.080.000,01 a 1.200.000,00 13,68% 9,03%
De 1.200.000,01 a 1.320.000,00 14,93% 9,93%
De 1.320.000,01 a 1.440.000,00 15,06% 10,06%
De 1.440.000,01 a 1.560.000,00 15,20% 10,20%
De 1.560.000,01 a 1.680.000,00 15,35% 10,35%
De 1.680.000,01 a 1.800.000,00 15,48% 10,48%
De 1.800.000,01 a 1.920.000,00 16,85% 11,85%
De 1.920.000,01 a 2.040.000,00 16,98% 11,98%
De 2.040.000,01 a 2;160.000,00 17,13% 12,13%
De 2.160.000,01 a 2.280.000,00 17,27% 12,27%
De 2.280.000,01 a 2.400.000,00 17,42% 12,42%

LOCACAO

As atividades de locacdo de bens moveis serdo tributadas com as aliquotas da Tabela 3,
diminuidas do percentual do ISS, que ndo € devido nesse tipo de atividade. A locacdo de iméveis foi
contemplada com as aliquotas da Tabela 5.

Exemplo:

Microempresa com atividade sujeita as aliquotas da Tabela 3:

Més da tributacdo: fevereiro/2008:

Receita do més de fevereiro/2008: R$18.000,00

Receitas auferidas entre fevereiro/2007 e janeiro/2008: R$170.000,00
Aliquota da Tabela 3 em fevereiro/2008: 8,21%

SIMPLES NACIONAL devido: 8,21% X R$18.000,00 = R$1.477,30

0 valor de R$1.477,80 inclui o IRPJ, a CSLL, o PIS, a COFINS, o INSS, e o ISS.
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SERVICOS ESPECIFICOS COM ISS DEVIDO EM SEPARADO

As aliquotas da Tabela 4 serdo aplicadas a receita decorrente da prestacao dos
seguintes servicos:
A) Construcdo de iméveis e obras de engenharia em geral, inclusive sob a forma de
subempreitada;
B) Transporte municipal de passageiros;
() Empresas montadoras de estandes para feiras;
D) Escolas livres, de linguas estrangeiras, artes, cursos técnicos e gerenciais;
E) Producdo cultural e artistica;
F) Producdo cinematografica e de artes cénicas.
0 INSS a cargo da empresa correspondera as aliquotas aplicaveis as demais
empresas, sem incidéncia das contribuicdes de terceiros e do salario-educacao.

24.4 - TABELA 4 - SIMPLES NACIONAL - SERVICOS EM GERAL

Receita Bruta em 12 meses (em R$) ALIQUOTA

Até 120.000,00 4,50%
De 120.000.01 a 240.000,00 6,54%
De 240.000,01 a 360.000,00 7,70%
De 360.000,01 a 480.000,00 8,49%
De 480.000,01 a 600.000,00 8,97%
De 600.000,01 a 720.000,00 9,78%
De 720.000,01 a 840.000,00 10,26%
De 840.000,01 a 960.000,00 10,76%
De 960.000,01 a 1.080.000,00 11,51%
De 1.080.000,01 a 1.200.000,00 12,00%
De 1.200.000,01 a 1.320.000,00 12,80%
De 1.320.000,01 a 1.440.000,00 13,25%
De 1.440.000,01 a 1.560.000,00 13,70%
De 1.560.000,01 a 1.680.000,00 14,15%
De 1.680.000,01 a 1.800.000,00 14,60%
De 1.800.000,01 a 1.920.000,00 15,05%
De 1.920.000,01 a 2.040.000,00 15,50%
De 2.040.000,01 a 2;160.000,00 15,95%
De 2.160.000,01 a 2.280.000,00 16,40%
De 2.280.000,01 a 2.400.000,00 16,85%
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Exemplo:

Empresa de pequeno porte prestadora de servicos de producao cultural e artistica, sujeitos as
aliquotas da Tabela 4:

Més da tributagdo: maio/2008:

Receita do més de maio/2008: R$50.000,00

Receitas acumulada entre maio/2007 e abril/2008: R$425.000,00

Aliquota a ser aplicada em maio/2008: 8,49%

SIMPLES NACIONAL devido: 8,49% X R$50.000,00 = R$4.245,00

0 valor de R$4.245,00 inclui o IRPJ, a CSLL, o PIS, a COFINS, e o ISS.

A contribuicdo previdencidria deve ser calculada e recolhida em separado, de acordo
com as normas aplicaveis as demais pessoas juridicas, mas sem a incidéncia das contribuicdes
para terceiros e do salario-educagdo. Vejamos quanto seria o total de tributos a recolher no més
de maio/2008 da empresa desse exemplo, se a folha de salarios do més fosse de R$17.500,00.

Contribuicdo patronal | R$17.500,00 x 20% = R$3.500,00
Seguro de Acidentes do Trabalho R$17.500,00 x 1% = R$175,00
Contribuicdo previdencidria R$3.675,00

No total, a empresa deve recolher, no més de maio/2008, o valor de R$7.920,00
(R$3.675,00 + R$4.245,00), representando uma carga tributaria de 15,84% sobre a receita
mensal.

DEMAIS SERVICOS COM INSS DEVIDO EM SEPARADO
As aliquotas da Tabela 5 sdo utilizadas sobre as receitas mensais auferidas na prestacao

dos seguintes servigos:

A) Administracdo e locacao de imdveis de terceiros;

B) Academias de danca, de capoeira, de ioga e de artes marciais;

() Academias de atividades fisicas, desportivas, de natagdo e escolas de esportes;

D) Elaboragdo de programas de computadores, inclusive jogos eletronicos, desde que
desenvolvidos em estabelecimentos do optante;

E) Licenciamento ou cessao de direito de uso de programas de computagao;

F) Planejamento, confeccdo, manutencdo e atualizagdo de paginas eletronicas, desde que
realizadas em estabelecimento do optante;

@) Escritorios de servigos contdbeis;

H) Servico de vigilancia, limpeza ou conservagdo;

) Outros servicos sem vedagao expressa.
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IDENTIFICACAO DAS ALIQUOTAS

As aliquotas da Tabela 5 variam de acordo com o percentual que a folha de salarios,
acumulada nos 12 meses anteriores ao més da tributacdo, representar em relacdo a receita
bruta acumulada no mesmo periodo (R = (Folha de salarios/receita bruta mensal) x 100).
As aliquotas serdo diferentes quando o valor da folha de saldrios e encargos for:

e maiorouigual a 40% da receita bruta acumulada no mesmo periodo (R=0,40);

e menor do que 40% e maior ou igual a 35% do que a receita bruta no mesmo

periodo (R=0,35e <0,50)

e menor do que 35% e maior ou igual a 30% da receita bruta (R=0,30 e <0,35), e

e menor do que 30% dareceita bruta (R<0,30).

CONCEITO DE FOLHA DE SALARIOS E ENCARGOS

A folha de salarios e encargos correspondente ao montante pago, nos 12 meses
anteriores ao periodo de apuragdo, a titulo de salarios, retiradas de pré-labore, contribuicao
para a Seguridade Social e para o Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS.

Exemplo de Folha de Saldrios e Encargos (12 meses anteriores);

Folha de Pagamento R$50.000,00
Retirada pro-labore R$20.000,00
INSS patronal R$14.500,00
FGTS R$ 4.000,00
Folha de saldrios e encargos R$88.500,00

Relagdo com areceita bruta ( 12 meses anteriores):
R= (R$88.500,00/R$1.000.000,.00) x 100 = 8,85
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24.5 - TABELA 5 - SIMPLES NACIONAL - OUTROS SERVICOS

(o)
Receita Bruta = RALéQBgO;A goso -

em 12 meses (em R$) 040 |e<040 |e<035| 030

Até 120.000,00 6,00 16,00 16,50 17,00

De 120.000.01 a 240.000,00 7,27 16,79 17,29 17,79
De 240.000,01 a 360.000,00 8,46 17,50 18,00 18,50
De 360.000,01 a 480.000,00 9,28 17,84 18,34 18,84
De 480.000,01 a 600.000,00 9,79 17,87 18,37 18,87
De 600.000,01 a 720.000,00 10,63 18,23 18,73 19,23
De 720.000,01 a 840.000,00 | 11,14 18,26 18,76 19,26
De 840.000,01 a 960.000,00 11,67 18,31 18,81 19,31
De 960.000,01 a 1.080.000,00 | 12,45 18,61 19,11 19,61
De 1.080.000,01 a 1.200.000,00 12,97 18,65 19,15 19,65
De 1.200.000,01 a 1.320.000,00 | 13,80 19,00 19,50 20,00
De 1.320.000,01 a 1.440.000,00 14,28 19,00 19,50 20,00
De 1.440.000,01 a 1.560.000,00 | 14,76 19,00 19,50 20,00
De 1.560.000,01 a 1.680.000,00 | 15,24 19,00 19,50 20,00
De 1.680.000,01 a 1.800.000,00 15,72 19,00 19,50 20,00
De 1.800.000,01 a 1.920.000,00 | 16,20 19,00 19,50 20,00
De 1.920.000,01 a 2.040.000,00 16,68 19,00 19,50 20,00
De 2.040.000,01 a 2;160.000,00 | 17,16 19,00 19,50 20,00
De 2.160.000,01 a 2.280.000,00 17,64 19,00 19,50 20,00
De 2.280.000,01 a 2.400.000,00 | 18,50 19,00 19,50 20,00

As atividades de prestacao de servicos de transportes intermunicipais e interestaduais
ndo sofrem incidéncias do ISS, mas sim do ICMS. Nesse caso, aliquotas da Tabela 5 devem ser
adaptadas para excluir o ISS, e incluir o ICMS. A tabela adaptada apresenta os sequintes

percentuais:
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24.6 - TABELA PARA SERVICOS DE TRANSPORTE INTERMUNICIPAL
E INTERESTADUAL DE CARGAS

Receita Bruta ALIQUOTA %

R= R=0,35 | R=0,30 R=

em 12 meses (em R3) 040 |e<040 |e<035| 030

Até  120.000,00 | 5,25 15,25 15,75 | 16,25

De 120.000.01a 240.000,00| 6,34 15,86 16,36 | 16,86

De 240.000,01a 360.000,00| 7,29 16,33 16,83 | 17,33

De 360.000,01a 480.000,00| 8,00 16,56 17,06 | 17,56

De 480.000,01 a 600.000,00| 8,50 16,58 17,08 | 17,58

De 600.000,01a 720.000,00| 9,22 16,82 17,32 | 17,82

De 720.000,01a 840.000,00| 9,72 16,84 17,34 | 17,84

De 840.000,01a 960.000,00| 10,23 16,87 17,37 | 17,87

De 960.000,01 a 1.080.000,00 | 10,91 17,07 17,57 | 18,07

De 1.080.000,01 a 1.200.000,00 | 11,42 17,10 17,60 | 18,10

De 1.200.000,01 a 1.320.000,00 | 12,18 17,38 17,88 | 18,38

De 1.320.000,01 a 1.440.000,00 | 12,69 17,41 1791 | 18,41

De 1.440.000,01 a 1.560.000,00 | 13,21 17,45 17,95 | 18,45

De 1.560.000,01 a 1.680.000,00 | 13,72 17,48 17,98 | 18,48

De 1.680.000,01 a 1.800.000,00 | 14,23 17,51 18,01 | 18,51

De 1.800.000,01 a 1.920.000,00 | 15,02 17,82 18,32 | 18,82

De 1.920.000,01 a 2.040.000,00 | 15,53 17,85 18,35 | 18,85

De 2.040.000,01 a 2;160.000,00 | 16,04 17,88 18,38 | 18,88

De 2.160.000,01 a 2.280.000,00 | 16,55 17,91 18,41 | 18,91

De 2.280.000,01 a 2.400.000,00 | 17,45 17,95 18,45 | 18,95

EXEMPLO:

Empresas de pequeno porte sujeita as aliquotas da Tabela 5.
Més da tributacdo: janeiro/2008
Receita acumulada emtre janeiro/2007 e dezembro/2007: R$ 3.870.000,00

Para identificar a aliquota devida pelos prestadores de servicos sujeitos a Tabela

5, sera necessario verificar a relacdo da folha de salarios e encargos sobre a receita bruta,
ambas acumuladas nos 12 meses anteriores ao més da tributacdo.
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FOLHA DE SALARIOS E ENCARGOS ACUMULADOS NOS 12 MESES ANTERIORES
Salarios de Empregados R$ 89.600,00
Retiradas de proé-labore R$ 37.000,00
Previdéncia Social - INSS R$ 26.216,00
FGTS R$ 7.168,00
TOTAL R$159.984,00

Relagdo entre a folha de saldrios e encargos e receita bruta:
R = (R$159.984,00/R$380.000,00) x 100 = 42,10%

Afolha de salarios e encargos, acumulados nos 12 meses anteriores a janeiro/2008,
representa mais do que 40% da receita bruta acumulada no mesmo periodo
(R$380.000,00). Nesse caso a aliquota a ser aplicada sobre a receita bruta do més de
janeiro/2008 sera de 9,28%

SIMPLES NACIONAL devido: 9,28% x R$30.000,00 = R$2.784,00
0 Valorde R$2.784,00 inclui o IRPJ, a CSLL, o PIS, a COFINS e ISS.

Mas a contribuicdo previdenciaria devida no més ndo esta incluida nesse valor e deve ser
calculada e recolhida em separado, de acordo com as normas aplicaveis as demais pessoas
juridicas, mas sem a incidéncia das contribuicdes para terceiros e do salario-educacao.
Vejamos quanto seria o total de tributos a recolher no més de janeiro/2008 fosse de
R$12.500,00, com retirada pré-labore de R$2.500,00

Contribuigdo previdencidria patronal R$12.500,00 x 20% = R$2.500,00
Seguro de Acidentes do Trabalho R$10.000,00 x 1% =R$ 105,00
Contribuicdo previdenciaria total R$2.605,00

No total, a empresa deve recolher, em relacdo ao més de janeriro/2008, o valor de
R$ 5.384,00 (R$ 2.600,00 + R$2.784,00), arcando com um 6nus de 17,95% sobre a sua
receita bruta.

70




24.7 - Tabela de IR

IR - FONTE E CARNE LEAO DE JANEIRO 2007

Base de Célculo Aliguota Parcela a deduzir
Até R$ 1.313,69 Isento -
Acima de R$ 1.313,70 até R$ 2.625,12 15% R$ 197,05
Acima de R$ 2.625,13 27,5% R$ 525,19

24.8 - Contribuicao Previdéncia Social

1- EMPREGADO, EMPREGADO DOMESTICO E TRABALHADOR AVULSO

Salério-de-contribuigao

Aliquota (%)

Até R$ 868,29

De R$ 868,30 até R$ 1.140,00
De R$ 1.140,01 até R$ 1.447,14
De R$ 1.447,15 até R$ 2.894,28

7,65%
8,65%
9,00%
11,00%

2 - EMPREGADOR DOMESTICO

Salario-de-contribuicao Aliquota (%)
Empregado Empregador TOTAL
Até R$ 868,29 7,65% 12,00% 19,65%
De R$ 868,30 até R$ 1.140,00 8,65% 12,00% 20,65%
De R$ 1.140,01 até R$ 1.447,14 9,00% 12,00% 21,00%
De R$ 1.447,15 até R$ 2.894,28 11,00% 12,00% 23,00%
3 - SALARIO MINIMO
Periodo Valor
Abril/2000 a Margo/2001 R$ 151,00
Abril/2001 a Margo/2002 R$ 180,00
Abril/2002 a Margo/2003 R$ 200,00
Abril/2003 a Abril/2004 R$ 240,00
Maio/2004 a Abril/2005 R$ 260,00
Maio/2005 a Margo/2006 R$ 300,00
Abril/2006 a Margo/2007 R$ 350,00
A partir de Abril/2007 R$ 380,00

24.9 - Valores das Cotas Salario-Familia

Remuneragao Mensal

Valor da cota de salario-familia

Até R$ 449,93 R$ 23,08
De R$ 449,94 a R$ 676,27 R$ 16,26
Acima de R$ 676,28 00,00
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25 - NOVOS TEMPOS!!!!

Estamos vivendo um tempo de transformagdo; de transicdo da era industrial
para a era dainformacdo; do conhecimento; da criatividade; da inovacdo.

Os negdcios estdo globalizados e a concorréncia cada vez mais acirrada. A
cada dia surge uma nova maneira de fazer as coisas.

Sua empresa estd inovando? Vocé esta inovando em sua carreira e
qualificagdes? Vocé esta preparado parainovar ou para evaporar-se?

Para enfrentar problemas e oportunidades, vocé e a empresa tém de inovar
de maneira eficiente. Vocé, na qualificacdo profissional, que é o seu patrimonio; e as
empresas, em todas as areas, para se manterem competitivas neste novo milénio.

Elimine de sua empresa frases como:

- Nés fazemos assim desde que a empresa iniciou ha 32 anos
- Ndo sei por que mudar

- A coisa estd indo muito bem do jeito que esta

- Acho uma mudanga muito radical

- Serd umrisco adotar esta idéia

-Volto a conversar com vocé sobre esta idéia mais para frente
- Com esta idéia vamos ter que mudar muitas outras coisas

- Nos ja tentamos fazer isso 6 anos atras e ndo funcionou

- Nés sempre fizemos desta maneira e tem funcionado

- Quanto vai custar esta idéia?

- E uma coisa muito cara

- Nos estamos muito ocupados para pensar nesta idéia

- Definitivamente, acho que isto ndo vai funcionar

- Isto ndo funciona numa empresa pequena

- Estaidéia contraria a politica da empresa

- Isto vai pesar nos custos fixos

-Vamos pensar mais um pouco

- Em time que esta ganhando ndo se mexe

-etc, etc......

Quantas vezes ja ocorreu de vocé deixar alguma coisa para depois € a
oportunidade passar? Quantas idéias vocé teve, ndo implementou e quando desejou
implementa-las ja ndo tinham mais a validade de quando as concebeu? Quantos negdcios e
oportunidades vocé perdeu por esperar demais?
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Existem algumas coisas na vida que ndo podemos controlar. Mas fazer
nosso trabalho da melhor forma possivel s6 depende de nos.
Alcancar o sucesso € 0 sonho de todo profissional.

“ Qualquer coisa que vocé possa fazer ou sonhar, vocé pode comecar. A
coragem contém em si mesma, o poder, 0 génio e a magia.”
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26 - ORIENTACOES GERENCIAIS

26.1 - Planejamento

A chave do sucesso de qualquer empresa que queira crescer € manter firme posicao
no mercado é gerenciar bem no presente, mas com os olhos voltados para o futuro. E o futuro
se prepara através de planejamento.

Planejar é:

- Conhecer a si proprio: € importante antes de tudo que 0 empresario saiba quais sdo
seus propositos empresariais, qual € 0 seu negocio, ou seja, 0 que a sua empresa se propde a
oferecer aos clientes para satisfazer suas necessidades. Definir a sua visdo(o seu sonho) e a
missdo da empresa em seu contexto de atuagdo. Qual é a visdo de futuro de sua empresa? Do
que gostariamos que falassem de nossa empresa? Que tipo de empresa desejamos nos
tornar? Onde sua empresa estara quando o futuro chegar?

- Analisar tendéncias para o futuro. De acordo com as tendéncias, avaliar as
perspectivas a curto, médio e longo prazo. Definir objetivos e metas e discutir como a empresa
fard para alcancé-los. Assim, poderdo ser desenvolvidos diferenciais competitivos e antecipar-
se as situacdes desfavoraveis do mercado. Dentro do processo de analise, destacam-se a
analise dos ambientes externo e interno a empresa.

- No ambiente externo, é preciso entender o que esta acontecendo no mercado,
analisando os fornecedores, os clientes, a concorréncia atual, a possibilidade de surgirem
novos concorrentes e também de surgirem produtos substitutos aos atuais produtos da
empresa. E preciso identificar as potenciais oportunidades, algo a ser usado para desenvolver
uma vantagem competitiva e potenciais ameacas, um fator sobre o qual vocé pode ndo ter
controle e que pode levar a uma queda nos negdcios. Somam-se a estas analises aspectos da
economia, da politica e da legislagdo de nosso pais, carga tributdria, sistema de crédito
brasileiro e risco de inadimpléncia de clientes.

- No ambiente interno € preciso identificar as forcas de seu negdcio. O que a equipe
faz bem? Quais sdo os diferenciais competitivos? O que deve ser estimulado? Por outro lado,
também € preciso identificar acima de tudo as fraquezas de seu negdcio a fim de elimina-las. O
que esta sendo malfeito? O que deve ser evitado? A andlise interna envolve: recursos
financeiros, maquinas, equipamentos, matéria prima, area comercial, recursos humanos,
tecnologia, etc.

- Dessa forma é possivel realizar um Plano Estratégico que contenha a reflexdo sobre
ositens acima e as decisoes da empresa consubstanciada em objetivos e metas. Objetivos sao
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idéias gerais de onde queremos chegar no futuro, eles devem ser especificos, claros e
acessiveis e as metas o passo-a-passo para atingi-los. As metas devem ser conseqiiéncias de
uma boa visdo e comprometimento com o que se deseja para o futuro e para a continuidade do
negocio.

Este passo-a-passo € chamado de Plano de Acdo. Devera ser criado um para cada
meta e cada plano deverd ter claramente: O qué fazer? Quem vai fazer? Quando fazer? Como
fazer? Qual o custo envolvido? Ao definir as metas, ndo esqueca de considerar sempre os
recursos disponiveis e as atividades prioritarias.

- Os planos de acdo serdo entdo sequidos pelas pessoas envolvidas com o sucesso
da empresa, de forma que as metas e os objetivos sejam atingidos.

26.2 - Lideranca

Alideranca é a arte de fazer com que os outros queiram fazer alguma coisa que vocé
esta convencido de que deve ser feito.

Ingredientes basicos do lider: visdo, comprometimento, comunicacdo, integridade,
realidade e intuicdo.

Veja abaixo algumas falhas de lideranca que poderdo comprometer os resultados na
suaempresa:

- Adverténcia em voz alta e em publico;

- Favoritismo em relagdo as pessoas;

- Conhecimento insuficiente do trabalho;

- Falta de planejamento;

- Excesso de supervisdo e de controle;

- Tratamento com arrogancia e superioridade;

- Incapacidade de decidir rapidamente;

- Deixar de retribuir o desempenho meritério;

- Falta de feed back, etc.

26.3 - Procedimentos Aconselhaveis

- Determine claramente o que deve ser feito, definindo os objetivos, quantidade e
qualidade programadas, bem como os prazos. Se possivel faca de forma
participativa;

- D€ apoio sem assumir o controle; aponte o caminho;

- Determine os recursos que serdo utilizados e onde encontra-los;

- Deixe para os outros o que eles podem fazer, permita que os outros ajam;
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- Incentive as pessoas a terem iniciativa, idéias e a correr riscos, a desafiar o
estabelecido;

- Deleque para desafiar, desenvolver e motivar; inspire uma visdo compartilhada.
Esclareca aos subordinados o desempenho esperado;

- Defina as atribuicdes, responsabilidades e os vinculos funcionais;

- Saiba ouvir e receber sugestdes até mesmo no que diz respeito ao seu proprio
comportamento. Seja humilde para crescer;

- Corrija os erros e elogie os acertos. Reforce o trabalho bem feito e as boas
tentativas;

- Proporcione oportunidades aos que se destacam,;

- Assuma as responsabilidades pelos seus erros;

- Acompanhe e oriente a execu¢do;

- Estimule a disciplina € 0 autodesenvolvimento;

- Divida informagdes, conhecimentos e habilidades;

-Valorize, confie e respeite cada individuo;

- Aperfeicoe os métodos de trabalho.

26.4 - Atendendo reclamacoes

- Nunca discuta uma reclamacdo diante de outras pessoas;

- Coloque a pessoa bem a vontade;

- Com cortesia, pergunte-lhe o que gostaria de discutir;

- Diga-lhe que apreciou a intencdo dela em comunicar-lhe o problema;
- Ouga com bastante atengdo a queixa apresentada;

- Procure ser empatico;

- Explique o que podera ser feito para solucionar o problema;

- Estabeleca um prazo para solucionar o problema.

26.5 - Geréncia Participativa

Participagdo da equipe na tomada de decisdo, no estabelecimento de metas, na

resolucdo de problemas, no processo de mudanca.

A geréncia participativa € muito importante por diversos motivos:

- Faz com que os membros da equipe se sintam comprometidos com os resultados a
serem alcancados pela empresa;

- Faz com que os empregados sintam-se envolvidos com os processos, fazendo
parte deles;

- Permite que os funcionarios conhegam os processos a serem desenvolvidos e a
contribuicdo que devem dar;
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- Promove motiva¢do na equipe;

- Cria um ambiente de trabalho saudavel, de alta produtividade, envolvimento nos
processos e comprometimento com os resultados da organizagdo;

- Eimprescindivel que todas as pessoas tenham, exatamente, amesma idéia do que a
empresa pretende e de qual é a sua missao, com enfoque no futuro.

26.6 - Trabalho em equipe

Uma equipe esta sempre buscando resultados de interesse comum decorrente da

necessidade de atingir metas e objetivos.

Vantagens do trabalho em equipe:

- Melhor tratamento das informacdes;

- Reducdo de ansiedades nas situacoes de incerteza atraves de apoio matuo e a
certeza de que outros no grupo também tém a mesma ansiedade;

- Maior gerador de idéias;

- Maior probabilidade de evitar erros de julgamento;

- Simplificagdo de supervisdo;

- Fidelidade as decisdes tomadas;

- Melhor aproveitamento das potencialidades individuais;

- Mais chance de sucesso para a¢des complexas.

26.7 - Causas de mau funcionamento de uma equipe

- Lideranca despreparada ou sem perfil para a tarefa;

- Escolha dos participantes sem preocupagdo com o perfil, com a tarefa e com a
disponibilidade de tempo;

- Falta de preocupacao em fixar missdo a persequir e objetivos a atingir;

- Supervisdo inadequada ou inexistente.

26.8 - Administracio do tempo

Quando consequimos efetivamente produzir melhor, dentro de um planejamento que
nos permite concentrar na qualidade, prioridades e atividades que nos permitem
alcancar melhores e maiores resultados.

Alguns desperdicadores de tempo: planejamento inadequado, administracdo por
crise, desorganizagdo pessoal, falta de autodisciplina, problemas de comunicagdo, dificuldade
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em tomar decisdo, dificuldade em diagnosticar problemas, falta de delegacdo, incapacidade
de dizer ndo, uso inadequado de telefone, parar uma atividade sem terminar para iniciar outra,
falta de prioridade, conducdo inadequada de reunides, entrevistas sem critérios, falta de
estabelecimento de objetivos pessoais, falta de definicdo de politicas e diretrizes, excesso de
informacdes, solicitacdo de informagdes ou atividades em excesso; burocracia excessiva;
treinamento insuficiente de pessoal, desrespeito aos horarios, lidar com uma variedade
excessiva de coisas a0 mesmo tempo; equipamentos e sistemas deficientes.

Dicas: faga um planejamento semanal com os principais objetivos a serem
alcangados na semana(atividades; prioridade; duracao); use agenda para auxilia-lo na
lembranca de compromissos e dados; evite acumular papéis(joque fora o que ndo interessa);
arquive o que tiver de ser arquivado; ndo deixe documentos “parados”; ndo faca anotagdes
em papéis soltos: use a agenda ou bloco préprio de anotagées.

26.9 - Reuniodes

As reunides para serem eficazes, devem ser tecnicamente planejadas, preparadas,
conduzidas e organizadas. Decidido que € realmente necessario realizar uma reunido deve-se
designar previamente um coordenador e estabelecer data e local de realizacdo,
nomes/unidades de trabalho, horarios de inicio e término, pauta da reunido.

Os principais pecados cometidos em uma reunido sao:

- Comparecer a reuniao sem conhecer previamente a agenda da mesma;

- S6 comecar a reunido quando todos chegarem;

-Nao ha regras a serem sequidas, as reuniées acontecem naturalmente;

- Numa reunido, todos participam do inicio ao fim;

- Permitir que as secretarias transfiram ligagdes para o local da reunido;

- As conversas em paralelo devem ser feitas com bastante descricdo;

- Reunides ndo necessitam condugdo nem lideranga, afinal, sao todos adultos e bons
profissionais.

26.10 - Marketing

0 atendimento € hoje considerado um fator determinante para conquistar e manter
os clientes. Vender ndo € perguntar aos outros se eles querem comprar. Vender € a arte de
descobrir o motivo que poderia impulsionar o seu cliente a compra do seu produto ou servico
(qualidade, diferenciacdo, marca, variedade, politica de precos, descontos, condicdes de
pagamento, condi¢des de crédito, promogdo, propaganda, publicidade, forca de venda).
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E importante definir: quem sdo meus clientes potenciais? O que faco para manter
esses clientes fiéis? Quem sdo meus concorrentes mais diretos? O que eles oferecem a esse
publico que eu ndo ofereco? Qual é o meu diferencial? Qual € a causa para alguns clientes
tornarem-se inativos? Como estdo meus precos em realcdo ao mercado? Tenho feito
parcerias? Acho importante? Quais sdo meus planos quanto a expansdo, mudancas e
melhorias?

26.11 - Fornecedores

Mantenha um cadastro atualizado dos seus fornecedores: pesquise 0 prego,
qualidade, condicbes de pagamento e prazo médio de entrega. Defina bem o qué, quanto e
quando comprar.

Um dos principais itens que compromete a liquidez da empresa esta relacionado
com a programacdo dos pagamentos a fornecedores de mercadorias. Situagdes possiveis:
compra a vista x venda a vista; compra a vista x venda a prazo; compra a prazo x venda a vista;
compraa prazo x venda a prazo.

Para determinacdo do efetivo resultado de cada aquisicdo, a empresa deve levar em
consideragdo o custo ou ganho resultante da sistematica de compra e venda.

26.12 - Administracao de contas areceber

Qualquer politica de crédito esta consubstanciada em trés elementos basicos:

. CondicBes de crédito concessdo de prazos concedidos, tanto crédtio quanto
desconto, e o valor de descontos que podem ser oferecidos;

. Padrdes de crédito: exigéncias para concessao de crédito, como tipo de clientela,
classificacdo de crédito, etc, para minimizar o risco de ndo recebimento;

. Limites de crédito: definem valores minimos e maximos de crédito e definem o
padrdo para concessao de crédito.

Para que uma empresa possa implantar uma politica de crédito, necessita dos
elementos fundamentais, ou seja, o desenvolvimento de fontes de informagdes e métodos de
andlise das mesmas. Com tais elementos, a empresa pode iniciar um processo de vendas a
crédito que deverd ser avaliado com base em quatro variaveis chaves: as vendas, o
investimento em duplicatas a receber, as despesas fixas e o risco dos devedores duvidosos.
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26.13 - Administracao de estoque

Fundamentalmente, administrar estoque € evitar o excesso ou insuficiéncia de
abastecimento ou extravio de insumos ou mercadorias. O excesso de estoques representa
maiores custos para a empresa, ndo sé operacionais(espaco, cuidados, etc) como
financeiros(recursos investidos). Por outro lado, a insuficiéncia representa paralizagdes no
processo produtivo, queda de produtividade, perda de venda, ou seja, menores retornos.

Finalmente, os controles evitam perdas, extravios, ou até roubo de produtos e/ou
mercadorias significando reducdo de custos na empresa.

Podemos concluir que é de fundamental importancia na administragdo de estoque a
determinagdo de alguns instrumentos de andlise, como: estoque minimo e maximo; politica de
compras; ponto de reposicao e taxa de retorno do investimento em estoque.

26.14 - Capital de giro

Sdo os recursos utilizados para financiar as operagdes da empresa, em decorréncia
das atividades operacionais: comprar, produzir e vender.

Capital de giro significa capital de trabalho, ou seja, o capital que garante o
funcionamento da empresa em um determinado nivel de faturamento.

Para determinar a necessidade de capital de giro da empresa devera ser conhecido o
ciclo econémico e financeiro do negdcio.

O ciclo econdmico comeca com a compra de matérias-primas(industria) ou
mercadorias(comércio), tempo de estocagem, e termina com as vendas dos
produtos/mercadorias ou servicos.

0 ciclo financeiro comega com o pagamento dos fornecedores, despesas(salarios,
impostos, outros encargos) e termina com o recebimento das vendas(duplicatas).

A necessidade de capital de giro esta relacionada a tempo(prazos) e ao volume de
vendas.

O capital de giro identifica os recursos que giram(circulam) varias vezes em
determinado periodo. Corresponde a uma parcela de capital aplicada pela empresa em seu
ciclo operacional.
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Um capital aplicado em bancos pode ser aplicado inicialmente em estoque, voltando
para bancos se a venda for a vista; ou duplicatas a receber, se a venda for realizada a prazo.
Esse processo ininterrupto constitui-se, basicamente, no ciclo operacional da empresa.

O capital de giro corresponde aos investimentos no Ativo Circulante de uma empresa.
Representa o valor total dos recursos necessarios para financiar as operagdes, desde a
aquisicdo de matéria-prima até a venda dos produtos.

Capital de giro insuficiente para financiar suas necessidades ocorre quando(efeito
tesoura) ha:

- crescimento das vendas a taxas elevadas

- Resultado operacional insuficiente

- Fontes externas de recursos utilizadas somente para investimento no ativo fixo.

Fatores que reduzem o Capital de Giro:
- Compras avista

- Retiradas em excesso

- Distribuicdo de lucros

- Imobilizagdo em excesso

- Niveis elevados de estoques

- Prazo de venda muito longo

- Ineficiéncia do sistema de cobranca.

Fatores que elevam o Capital de Giro:
-Vendas avista

- Maior reducdo de estoques

- Lucratividade

- Redugdo do ciclo produtivo

- Aumento dos prazos de compras

- Cobranca eficiente.

26.15 - Fluxo de caixa

O principal objetivo do fluxo de caixa é dar uma visdo das atividades desenvolvidas,
bem como as operagdes financeiras que sdo realizadas diariamente. E o pagamento e o
recebimento efetivo de dinheiro ao longo do tempo para uma determinada situagdo analisada.

O fluxo de caixa representa a projecdo ou previsdo de recebimentos e desembolsos
de recursos financeiros durante um determinado periodo.
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Fluxo de Caixa : saldo de caixa inicial; entradas ou recebimentos; saidas ou
desembolsos; saldo de caixa acumulado.

Objetivos do fluxo de caixa: permitir o planejamento de acordo com as

disponibilidades de caixa, evitando-se o acimulo de compromissos vultosos em época de
pouco encaixe; fixar o nivel de caixa em termos de capital de giro(disponivel); programar os
ingressos e desembolsos de caixa de forma criteriosa; facilitar na analise e sele¢do das linhas

de crédito a serem obtidas com as instituicdes financeiras.

Causas da falta de recursos financeiros:

- Expansao descontrolada da capacidade comercial;

- Insuficiéncia de capital proprio;

- Ampliagdo exagerada nos prazos de vendas;

- Diferencas acentuadas nos ciclos de recebimento e pagamento;

- Baixa rotagdo de estoques e lentiddo no processo produtivo;

- Ma administracdo da carteira de contas a receber;

- Ma utilizacdo de sobras de caixa por falha na andlise do fluxo de caixa;
- Baixa lucratividade.

Algumas consequéncias dos Fluxos de Caixas:

Fluxo de Caixa Positivo:

- Subsidio as compras de mercadorias

- Aumento nos prazos e condi¢des de vendas
- Realizagdo de investimentos

- Aplicagbes financeiras

- Expansdo dos negdcios

- Investimento em marketing

- Capacitacao de pessoal.

Fluxo de Caixa Negativo

- Diminuir estoques

- Renegociar datas e/ou prazos de pagamentos
- Rever sistema de cobranca

- Promocdo de vendas

-Venda de ativos imobilizados ociosos

- Negociar financiamento bancario

- Conter investimentos.
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Abaixo exemplo de um Fluxo de Caixa:

12 DIA 22 DIA 32 DIA 42 DIA

Saldo Inicial de Caixa R$ 9.000,00 | R$ 11.500,00 R$ 10.836,84 R$ 22.589,49
( + ) Recebimentos
Carteira R$ 16.000,00 | R$ 19.100,00 R$ 12.000,00
A vista R$ 25.000,00 | R$ 25.000,00 R$ 25.000,00 R$ 35.000,00
A prazo R$ 39.000,00 | R$ 43.000,00 R$ 46.000,00 R$ 50.00,00
Empréstimo R$ 6.736,84 R$ 18.652,65
Total dos Recebimentos R$ 80.000,00 | R$93.836,84 | R$ 101.652,65 R$ 85.000,00
(-) Pagamentos
Fornecedores R$ 35.000,00 | R$ 38.000,00 R$ 38.000,00 R$ 35.000,00
Impostos R$ 8.000,00 R$ 7.000,00 R$ 6.900,00 R$ 7.100,00
Folha de Pagamento R$ 13.000,00 | R$ 13.000,00 R$ 13.000,00 R$ 11.000,00
Evento R$ 4.500,00 R$ 4.500,00 - -
Comissao R$ 4.000,00 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00 R$ 4.600,00
Retirada R$ 6.000,00 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Despesas administrativas R$ 4.600,00 R$ 4.600,00 R$ 4.600,00 R$ 4.600,00
Aluguel R$ 2.400,00 R$ 2.400,00 R$ 2.400,00 R$ 2.400,00
Investimentos R$ 15.000,00 R$ 15.000,00 -
Total de Pagamentos R$ 77.500,00 | R$ 94.500,00 R$ 89.900,00 R$ 70.700,00
( =) Resultado do Dia R$ 2.500,00 | -(R$663,16) | R$11.752,65 | R$ 14.300,00
Saldo Final (Saldo Inicial +

Resultado do Dia) R$ 11.500,00 | R$ 10.836,84 R$ 22.589,49 R$ 36.889,49

“ Meu interesse é no futuro, porque é 13 que passarei o resto da minha vida”
Charles F. Kettering
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27 - Sites uteis:

28 - Parcerias:

Www.caixa.gov.br
www.receita.fazenda.gov.br
www.pbh.gov.br
www.fazenda.mg.gov.br
www.jucemg.mg.gov.br
Www.mpas.gov.br
www.pgfn.fazenda.gov.br
www.mte.gov.br
www.aduaneiras.com.br
www.sebraemg.com.br
www.bcb.gov.br
www.previdenciasocial.gov.br

Associagdo Comercial MG
CRC-MG

Fecomércio - MG

Sebrae - MG
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