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APRESENTACAO

Repe INTEGRAR pe CoNTABILISTAS CONSULTORES

A Rede INTEGRAR é um grupo de profissionais da contabilidade que
apés concluirem o curso CONTABILIZANDO O SUCESSO, uniram-se
com o objetivo de discutir, principalmente, assuntos de interesse empre-
sarial de seus clientes. Para tanto, foram firmadas as seguintes parcerias:

* Servico de Apoio as Micro Empresas de Minas Gerais - SEBRAE
* Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais - CRCMG

* Associacdo Comercial de Minas Gerais - ACMinas.

MissAo pA Rebe INTEGRAR

Propiciar a troca de experiéncias, o aperfeicoamento e a intfegracdo dos
associados visando & prestacéo diferenciada de servicos contébeis, por
meio da otimizacd@o de recursos, desenvolvimento de técnicas de gestdo
e formacdo de parcerias estratégicas.
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GLOSSARIO DE SIGLAS

ECF - Escrituracdo Contdbil Fiscal (DIPJ)

ECD - Escrituracdo Contdbil Digital (Livro Didrio)

EFD Contribui¢cdes — Escrituracdo Fiscal Digital de Contribuicdes (PIS-
COFINS)

EFD - ICMS e IPI - Escrituracéo Fiscal Digital

EFD-Social — Escrituracéo Fiscal Digital Social (RH)

E-CPF - Certificacdo Digital Pessoa Fisica

E-CNPJ - Certificacdo Digital Pessoa Juridica

AIDF - Autorizagéo para Impressdo de Documentos Fiscais

AR - Aviso de Recebimento

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho

CFOP - Cédigo Fiscal de Operacées e de Prestacdes das entradas e sa-
idas de Mercadorias e Bens e da Aquisicéo de Servicos

CIPA - Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes

CLT - Consolidacdo das Leis de Trabalho

CND - Certidado Negativa de Débitos

COFINS - Contribuicdo Para Financiamento da Seguridade Social
CSLL - Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

DAE - Documento de Arrecadacédo Estadual

DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica

DAPI - Declaracéo de Apuracéo e Informacéo do ICMS

DASN - Declaragéo Anual do Simples Nacional

DASN/ SIMEI - Declaracéo Anual do Simples Nacional ~Microempre-
endedor Individual

DCTF - Declaracdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais

DECRED - Declaracéo das Operagdes com Cartdes de Crédito

DES - Declaracao Eletrénica de Servigos

DIF - Declaragéo Especial de Informacgées Fiscais Relativas a Tributagéo
de Cigarros, Papel Imune e bebidas

DIMOB - Declaracdo Informacgées sobre Atividades Imobilidrias
DIMOF - Declaracéo de Informagdes sobre Movimentagéo Financeira
DIRF - Declaracéo do Imposto de Renda Retido na Fonte

DOI - Declaracdo de Operagdes Imobilidrias

DRE - Demonstracéo de Resultados do Exercicio

DRT - Delegacia Regional do Trabalho

DSPJ - Declaracéo Simplificada da Pessoa Juridica

EPI - Equipamento de Protecéo Individual

FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de Servico

Manual de Orientagéio ao Cliente | Agosto 2018



FIC - Ficha de Inscricdo Cadastral

GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informacées a Previdéncia
GPS - Guia de Previdéncia Social

GRCS - Guia de Recolhimento da Contribuigdo Sindical Urbana
GRFC - Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribuigdo
Social

ICMS - Imposto Sobre Circulacéo de Mercadorias e Prestacéo de Servicos
INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social

IPI - Imposto sobre Produtos Industrializados

IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano

IPVA - Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores
ISSQN - Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza

ITBI - Impostos Sobre Transmisséo inter Vivos de Bens Iméveis
ITCD - Imposto Sobre Transmissdo Causa Mortis de Doagéo

ITR - Imposto Territorial Rural

E-LALUR - Livro de Apuracédo do Lucro Real Digital

LTCAT - Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho

MEI - Micro Empreendedor Individual

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

PASEP - Programa de Formacéo do Patriménio do Servidor Publico
PCMSO - Programa Médico de Saude Ocupacional

PED - Processamento Eletrénico de dados

PER/DECOMP - Pedido Eletrénico de Restituicdo ou Ressarcimento e da
Declaracdo de Compensagédo

PIS - Programa de Integracéo Social

PPP - Perfil Profissiografico Previdencidrio

PPRA - Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais

RAIS - Relagéo Anual de Informagdes Sociais

REP - Registro Eletrénico de Ponto

RFB - Receita Federal do Brasil

RICMS - Regulamento do ICMS

RIPI — Regulamento do IPI

RPA - Recibo de Pagamentos a Auténomos

SEF — Secretaria de Estado de Fazenda

SINTEGRA - Sistema Integrado de Informagdes sobre Operagoes
Interestaduais com Mercadorias e Servicos

TFA - Taxa Fiscalizagdo de Anuncio (engenho)

TFLF - Taxa de Fiscalizacéo, Localizacdo e Funcionamento

TFS - Taxa de Fiscalizacéo Sanitdria

TRCT - Termo de Recisdo de Contrato

TST - Tribunal Superior do Trabalho

VAF/DAMEF - Valor Adicionado Fiscal/Declaragédo Anual de
Movimento Econémico e Fiscal
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1. INTRODUCAO

O objetivo deste Manual é orientar o empresdrio sobre atribuicdes para
sua empresa no dmbito da legislacdo Federal, Estadual, Municipal, Pre-
videncidria e Trabalhista, e auxilid-lo em prdticas gerenciais.

O Manual estd estruturado por capitulos, facilitando sua atualizagéo
periédica.

No capituLo |, orientacdes gerais as quais sdo de fundamental importan-
cia para o levantamento de pontos relevantes por parte do empresdrio
para que este alcance resultados eficazes em sua gestéo, tais como in-
formacdes sobre andlise de tendéncias, trabalho em equipe, capital de
giro, atendimento & fiscalizacé@o, dentre outros.

No carituLo I, apresentamos a estrutura/atribuicdes dos departamentos
da empresa contébil, mostrando detalhadamente as funcées atribuidas
aos setores contdébil, fiscal, pessoal, processos e expedicéo.

No carituLo Ill, encontram-se orientacdes contébeis e societérias, com
informacdes referentes & balancos patrimoniais, publicacdes obrigaté-
rias, registros de inventdrios, dentre outros.

No capituLo IV, detalhamos, de forma simplificada as orientacées fiscais
e tributdrias. Em seguida, informacées sobre o tratamento diferenciado
para micro e pequenas empresas, diferencial de aliquotas, documentos
fiscais, obrigacdes municipais, notas fiscais, taxas, dentre outros, além
de ilustracdes para facilitar o entendimento do usudrio.

No capituLo V, encontram-se orientacdes trabalhistas, desde a contra-
tacdo do trabalhador, registro e provisdes trabalhistas, até a rescisdo do
contrato, além de informacées sobre seguranca individual e contratacdo
de servicos de terceiros.

No capituLo VI, apresentamos tabelas e modelos de documentos de
fundamental importéncia para o gerenciamento dos processos, incluin-
do modelos de notas fiscais, protocolos, tabelas bdsicas, dentre outros.

No carituLo VII, finalizamos esta edicdo com uma indicacdo de sites
Uteis para o empresdrio.

Importante: Os assuntos abordados neste Manual contém in-
formacdes da legislacéo vigente até 30 de agosto de 2018.
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1. INTRODUCAO

O obijetivo deste Capitulo é trazer ao empresdrio, informacoes relevantes nos
planos: estratégico, tatico e operacional sobre os quais deve se concentrar a
sua atengd@o para melhor gerir sua empresa.

As atividades empresariais envolvem recursos e, portanto, devem ser conduzi-
das para a obtencdo de lucro. As atividades do departamento financeiro t&m
como base de estudo e andlise de dados retirados dos registros contdbeis, mas
principalmente do fluxo de caixa da empresa, uma vez que, a partir dai, é que
se percebe a quantia real de seu disponivel circulante para financiamentos e
novos projetos.

2. No EsTRATEGICO

O planejamento possibilita perceber a realidade, avaliar os caminhos, cons-
truir um referencial futuro.

’

E importante que o planejamento seja entendido como um processo ciclico e
prdtico, o que lhe garante continuidade, havendo uma constante realimenta-
céo de propostas, resultados e solucdes, conferindo-lhe, assim, dinamismo,
interatividade, para o processo de tomada de decisées.

Tal planejomento requer a formulac@o de objetivos, levando-se em conta as
condicdes internas e externas da empresa e sua evolucéo esperada.

Além do compromisso de conquistar e fidelizar clientes, as organizacdes, bem
sucedidas, devem estar sempre prontas a se adaptar a mercados em constante
mudancas.

O planejamento estratégico de marketing envolve cinco atividades e para de-
senvolvé-lo é necessdrio responder:

* Qual a missdo da Empresa?

* Qual é o negdcio da Empresa?

* Quais sao os clientes da Empresa?

* O que o cliente valoriza?

* Qual o ambiente da Empresa?

* A Empresa identifica suas oportunidades, suas forcas e suas fraquezas?
* Como a Empresa avalia seus clientes internos “os empregados”?

* A Empresa utiliza as inovacdes tecnolégicas como ferramenta para desen-
volvimento de seu negdcio?
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3. ANALISAR TENDENCIAS

Avaliar as perspectivas da empresa a curto, médio e longo prazo, discutir me-
tas, objetivos e definir como a empresa fard para alcancé-los. Assim, poderéo
ser desenvolvidos diferenciais competitivos e antecipar-se as situacées de mer-
cado. No processo de andlise, destacam-se os ambientes externo e interno da
empresa.

4. AMBIENTE EXTERNO

E preciso enfender o que acontece no mercado, analisar a concorréncia, a
possibilidade de surgir novos produtos e concorrentes. Identificar oportunida-
des que possam proporcionar vantagem competitiva e fatores que podem ge-
rar impactos nos negdcios, dentre eles: economia, taxa de cambio, politica
fiscal e tributdria, taxas de juros.

5. AMBIENTE INTERNO

Identificar diferenciais competitivos, os pontos fortes e fracos. Aprimorar os
pontos fortes, amenizar os pontos fracos e estimular o trabalho em equipe.
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6. Missio

A miss@o ¢ a finalidade da existéncia de uma empresa. E o que dd direcdo e
significado a essa existéncia. A missdo estd ligada diretamente aos seus objeti-
vos institucionais, representando a sua razéo de ser.

7. ME1as

Metas sGo expectativas de resultados. Para atingi-las, a empresa deve estar
disposta a comprometer recursos, que poderdo ser dinheiro e ou pessoas. As
metas devem orientar o processo decisério em toda a organizagéo e criar um
elo entre as acdes da empresa e sua missdo.

8. OBIJETIVOS

Obijetivos s@o as etapas necessdrias para se alcancar as metas. Fornecem de-
talhes de quando e do que deve ser realizado.
Os objetivos devem ser:

* Especificos

*  Mensurdveis

* Tangiveis

* Relevantes

* Temporais
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9. GERENCIA PARTICIPATIVA

E baseada em esforcos gerenciais de desenvolvimento da equipe, em relacéo
as habilidades e competéncias das pessoas e que tém condicdes de serem uti-
lizadas para o alcance mais consistente e rapido de resultados.

Os efeitos que uma boa equipe tém sobre os resultados e sobre a prépria
efetividade da lideranca séo: motivacéo, qualidade de acdes, diminuicdo de
custos, ganho de tempo, eficiéncia, ganho de qualidade no relacionamento
com clientes, maiores margens de lucro, entre outros.

Importdncia e beneficios da Geréncia Participativa:

* Faz com que os membros da equipe se sintam comprometidos com os re-

sultados a serem alcancados pela empresa;

* Faz com que os empregados sintam-se envolvidos com os processos, fazen-

do parte deles;

* Permite que os funciondrios conhecam os processos a serem desenvolvidos

e a contribuicdo que devem dar;
* Promove motivac@o na equipe;
¢ Cria um ambiente de trabalho sauddvel;

* E imprescindivel que todas as pessoas tenham, exatamente, a mesma ideia
do que a empresa pretende e de qual é a sua misséo, com enfoque no fu-

turo.
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10. TRaBALHO EM EQUIPE

Estratégia de administracdo concebida para melhorar a efetividade do traba-
lho e elevar grau de satisfacéo do trabalhador.

Pontos fortes do trabalho em equipe:
* Maior geragdo de ideias;
* Comprometimento com as decisées tomadas;
* Melhor aproveitamento das potencialidades individuais;
* Melhor possibilidade de éxito na implantacdo de acées complexas;
* Melhora o fluxo das informacées;
* Reducdo dos niveis de ansiedade e estresse;
* Maior probabilidade de evitar erros;

* Simplificacdo de supervis@o.
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11. FATORES QUE INTERFEREM NO DESENVOLVI-
MENTO DE EQuIPE

* Falta de comprometimento e perfil inadequado de participantes;
* Estabelecer metas e objetivos inadequados;
* Lideranca despreparada ou sem perfil para a tarefa;

* Supervisdo inadequada ou inexistente.

12. FLuxo pe Caixa

O fluxo de caixa é para auxiliar o administrador nas tomadas de decisées.
Através do fluxo de caixa ficam evidentes as entradas e saidas de recursos.
Permite-se o controle efetivo das operacdes financeiras. Para elaborar o fluxo
de caixa é necessdria uma visdo geral sobre todas as operacdes da empre-
sa, como: pagamentos, recebimentos, compras de matéria-prima, compras de
material para uso e consumo, saldrios, impostos, contribuicdes dentre outros.

O controle de fluxo de caixa possibilita prever a falta ou sobra de recursos em
um determinado perfodo. Ele permite:

* Avaliar se as vendas presentes serdo suficientes para cobrir os desembolsos

futuros i@ identificados;

* Calcular o momento ideal para reposicao de estoque ou material de consu-
mo, considerando os prazos de pagamento e as disponibilidades;

* Verificar a necessidade de realizar promocées e liquidacées, reduzir ou au-
mentar precos;

* A possibilidade de conceder prazos, aos clientes, para os devidos paga-
mentos;

* A possibilidade de comprar & vista dos fornecedores, para maior poder de
negociacdo;

* Avaliar a necessidade de obter empréstimo para capital de giro;

* Definir como aplicar os recursos financeiros disponiveis.
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13. ADMINISTRACAO DE CONTAS A RECEBER

Gerenciar contas a receber consiste em analisar no minimo:
* Condicées de crédito;
* Prazos concedidos;
* Descontos oferecidos;
* Exigéncias para concessdo de crédito;
* Limites minimos e mdaximos de crédito.

14. ADMINISTRACAO DE ESTOQUE

Administrar estoque tem por finalidade evitar o excesso, insuficiéncia de abas-
tecimento, extravio de insumos, de mercadorias, perda por validade dos pro-
dutos ou obsoléncia. O excesso de estoques representa maiores custos para a
empresa, ndo sé operacionais como financeiros. Por outro lado, a insuficiéncia
representa paralisagdes no processo produtivo e perda de venda.

15. CaritAL DE GIRO

Sao os recursos utilizados para financiar as operacées da empresa, em decor-
réncia das atividades operacionais: comprar, produzir e vender.

Para determinar a necessidade de capital de giro da empresa deve-se conhecer
o ciclo econémico e financeiro do negécio. O ciclo econdmico comeca com a
compra de matérias-primas ou mercadorias, tempo de estocagem, terminan-
do com o efetivo recebimento dos recursos referente as vendas dos produtos,
mercadorias ou servicos.

O ciclo financeiro comeca com o pagamento dos fornecedores, despesas,
saldrios, impostos e outros encargos e termina com o recebimento das vendas.
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16. FATORES QUE REDUZEM 0 CAPITAL DE GIRO

* Compras a vista;

* Retiradas dos sécios;

* Distribuicd@o de lucros;

* Imobilizacées;

* Estoques elevados;

* Prazo de venda muito longo;

* Ineficiéncia do sistema de cobranca.

17. FaTores QUE ELEvam o CariTAL DE GIRO

* Vendas & vista;

* Reducdo de estoques;

* Retencdo de lucros;

* Reducdo do ciclo produtivo;

* Aumento dos prazos de compras;

* Sistema de cobranca eficiente.
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18. PrROTOCOLO

E imprescindivel protocolar detalhadamente os documentos que a empresa
enviar a seus clientes, fornecedores, contabilidade, entre outros. Observe o
modelo no Capitulo VI.

19. OrGANIZACAO DE DOCUMENTOS

Os documentos devem ser organizados de forma cronolégica.

19.1 DocuUMENTOS A SEREM ENVIADOS, MENSAL-
MENTE, PARA A CONTABILIDADE

* Notas fiscais de servicos prestados e/ou vendas;

* XML das Notas Fiscais Eletrénicas de compras, vendas e servigos;

* Conftribuicées 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 saldrios, férias, rescisdes, devidamente assina-
dos;

* Comprovante de pagamento do PIS;

* Comprovante de pagamento da COFINS;

* Comprovante de pagamento do IRPJ e CSLL, Simples Nacional, ICMS, IS-
SQN;

* Comprovante de pagamento de impostos retidos: IRRF, PIS, COFINS, CSLL,
ISSQN, INSS;

* Recibos de pagamentos de honordrios;

* Recibos de aluguel;

* Extratos bancdrios: conta corrente e aplicacées financeiras;
* Demonstrativo mensal das vendas com cartdo de crédito;

* Comprovante de transferéncias bancarias;

* Contratos de mUtuos, financiamentos, empréstimos, aluguéis etc;
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* Notas fiscais de compra de mercadorias, servicos tomados; inclusive as

aquisicées para o ativo imobilizado e material de uso e consumo;
» Comprovante de pagamento a fornecedores;

* Demais documentos relacionados & empresa, tais como: égua, luz, telefo-
ne, correios, fretes, condominio, vale-transporte, seguros, plano de satde,

etfc.

EMmPRESTIMOS:

Quando houver empréstimo, de sécios ou terceiros, para a empresa, esta ope-
racéo deverd ser efetivada por meio de contrato, com firma reconhecida em
cartério.  Além das cldusulas habituais, deveré ter cldusula que determine os
encargos e juros sobre o empréstimo. O contrato deverd ser assinado pelos
administradores e pela outra parte, com a assinatura de duas testemunhas.

20. DocumenTos QUE DEVEM SER AFIXADOS
EM LocAL VisiVEL

* Alvard de Localizacdo e Funcionamento;

e Alvard Sanitdrio;

e Cartdo de CNPJ;

* FIC - Ficha de Inscricao Cadastral da Prefeitura;

* Quadro de Hordrio de Trabalho atualizado;

¢ Quadro de Hordrio de Trabalho de menores, atualizado;

* Escala de revezamento de servicos para folgas atualizadas;
* Obrigatoriedade de emissdo de NF-e;

* Cartaz informando que estd disponivel: o Cédigo de Defesa do Consumidor
para consulta;

* Licencgas especificas de acordo com a atividade.

21. ATENDIMENTO A FiscALIZACAO

Em caso de fiscalizacéo ou recebimento de qualquer notificagéo, solicite ao
agente sua identificacdo funcional. A acéo fiscal inicia apés a lavratura do
Auto de Inicio de Acdo Fiscal, documento este lavrado pelo fiscal e entregue
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ao contribuinte. O fiscal deverd ser recebido por pessoa que conheca todos os
setores, registros e arquivos da empresa. E importante que o sécio, diretor ou
administrador acompanhe todo o processo de fiscalizacdo. Entre em contato
com a contabilidade, para dirimir possiveis dividas e tomar as providéncias
em tempo habil.

O contribuinte deve facilitar o trabalho da fiscalizacdo. Estd obrigado a apre-
sentar os livros e documentos que forem solicitados, sob pena do agravamento
de multas e penalidades. Toda a documentacéo que for entregue ao fiscal,
para ser examinada fora da empresa ou do escritério contdbil, deverd ser pro-
tocolizada, resguardando a empresa de possiveis extravios.

22. PrinciPAIS DocumENTOSs QUE DEvEm FicaAr
DispoNiVEIs A FiscALizACAO

* Contrato social e alteracées;

* Contrato de aluguel;

* Inscricdo no CNPJ;

* Inscric@o estadual;

* InscricGo no cadastro municipal contribuinte FIC;
* Alvaré de localizacao;

¢ Alvard Sanitdrio;

* Alvard do engenho de publicidade;

* Registro no Conselho da Categoria da Empresa;

* Projeto de incéndio aprovado pelo Corpo de Bombeiros.

Manual de Orientagéio ao Cliente | Agosto 2018



23. DisTrRIBUICAO DE Lucro

Para distribuir lucros aos sécios, sem a incidéncia do imposto de renda, a em-
presa deverd manter escrita contdbil regular. Esta prerrogativa, amparada em
lei, estd condicionada a ndo existir débitos, ndo garantidos, com a Unido e
suas autarquias, inclusive Institutos de Previdéncia Social.

24. Imposto DE RENDA PEssoA Fisica

As principais situacdes que obrigam as pessoas a entregarem a DIRPF, sdo:

* Receber rendimentos tributdveis sujeito ao ajuste anual na declaracao, cuja
soma foi superior ao limite estabelecido pela tabela do Imposto de Renda,
tais como: rendimentos do trabalho assalariado, nGo assalariado, proventos
de aposentadoria, pensées, aluguéis, atividade rural;

¢ Receber rendimentos isentos, ndo tributdveis ou tributados exclusivamente
na fonte, cuja soma foi superior a R$40.000,00;

* Tiver posse ou a propriedade de bens ou direitos, inclusive terra nua, cujo
valor total é superior a R$300.000,00, conforme legislacdo vigente;

* Passar & condicdo de residente no Brasil;

* Realizar em qualquer més do ano-calenddrio: alienacéo de bens ou direitos
em que foi apurado ganho de capital, sujeito & incidéncia do imposto; Ope-
racdes em bolsas de valores, de mercadorias, de futuros e assemelhadas.

* O contribuinte obrigado & entrega da Declaracéo IRPF deverd fazé-lo den-
tro dos prazos legais, caso contrdrio ficard sujeito a uma multa minima de

R$165,74 e méxima de 20% do valor do imposto devido: “prevalece o
maior valor”.
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1. ORGANOGRAMA DA EMPRESA CONTABIL

‘ Adminisirag&o'

Depto. Recepgéo!
Depto. Fiscal Depto. Contdbil || Depto. Pessoal ||Depto. Processos Expedicao
Arquivo

2. ATRIBUICOES DOS DEPARTAMENTOS

Atender as solicitacdes e consultas de clientes, conferir os documentos en-
viados pelas empresas, calcular os Impostos federais, estaduais e municipais,
escriturar os livros fiscais e contdbeis, elaborar e transmitir as declaracées.

2.1 DEPARTAMENTO FISCAL

* DIRF- Declaracé@o do Imposto de Renda Retido na Fonte;

* DCTF- Declarac@o de Débitos e Créditos Tributarios Federais, PER/
DECOMP- Pedido Eletrdnico de Restituicdo ou Ressarcimento e da
Declaragéo de Compensagdo;

* SPED Contribuicées;
* DIMOB - Declarac@o Informacdes sobre Atividades Imobilidrias;

* VAF/DAMEF - Valor Adicionado Fiscal/Declaracéo Anual de Movi-
mento Econédmico e Fiscal;

* DAPI - Declaracé@o de Apuracéo e Informacao do ICMS;

* SINTEGRA — Sistema Integrado de Informacées sobre Operacdes In-
terestaduais com Mercadorias e Servicos;

* DES — Declaracao Eletrénica de Servicos;
* DESTDA — Declaracédo de Substituicéo Tributdria e Diferencial de Ali-
quota e Antecipacdo;

* DASN — Declaragé@o Anual do Simples Nacional.
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2.2 DEePARTAMENTO CONTABIL

* Escriturar as operacdes financeiras e econdmicas da empresa;
® Emitir os Livros: Didrio e Razdo;

* Emitir os Balancetes, Balancos, Demonstracdo de Resultado e demais
demonstracées contdbeis;

* Elaborar e transmitir a ECF — Escrituracéo Contébil Fiscal;

* Elaborar e transmitir a ECD - Escrituracdo Contdébil Digital.

2.3 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

* Elaborar as admissées e demissdes de empregados;
* Elaborar folha de pagamento;
¢ Elaborar recibo de férias;

* Orientar sobre a emissdo do Comunicado de Acidente de Trabalho,
quando solicitado;

* Emitir guias de GFIP — FGTS, GPS — INSS, através do e-social;

* Orientar quanto & legislacdo da medicina do trabalho, quando soli-
citado;

* Atualizar a CTPS, quando solicitado.

2.4 DEPARTAMENTO DE PROCESSO

* Constituir, alterar e dar baixa em empresas;

* Parcelamentos de débitos tributdrios;

¢ Solicitar emissdo de CND ’s;

* Auxiliar na atualizacéo dos registros nos érgaos de fiscalizacéo;

* Auxiliar na certificacdo digital.

2.5 DEPARTAMENTO DE EXPEDICAO

e Receber e distribuir os documentos;
* Protocolar entrada e safida de documentos;

* Preparar os documentos em malotes.
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1. INTRODUCAO

Para o funcionamento das empresas é necessdrio cumprir com as obrigacées e
normas legais. Atender as legislacdes: comercial, tributdria, trabalhista e previ-
dencidria. Contabilizar suas operacées financeiras e econémicas.

2. CONTABILIDADE

A contabilidade é uma ciéncia social aplicada, que tem como obijetivo gerar in-
formacdes para tomada decisdes. A escrituragdo contdbil regular é obrigatéria
por Lei e esté prevista no Cédigo Civil, Lei das S/A e Regulamento do Imposto
de Renda.

A contabilidade é instrumento indispensdavel & apuracao dos resultados finan-
ceiro e econémico, fator primordial para a gestdo dos negdcios.

A dinémica da economia globalizada exige adequados controles das atividades
operacionais. A contabilidade é vital para avaliar o desempenho empresarial.

Para contabilizar os fatos (operacées financeiras e econdmicas) ocorridos na
empresa é de suma importancia o envio dos documentos que comprovem as
operacdes realizadas.

A contabilidade possibilita aos gestores uma visdo sobre a situacdo econémica
e Financeira da empresa.

2.1 BaLanco

O Balanco Patrimonial é destinado a evidenciar, em uma determinada data, a
situac@o patrimonial e financeira das empresas. Para possuir validade, deve
ser elaborado e subscrito por profissional da contabilidade, devidamente qua-
lificado e registrado no CRC de jurisdicdo da empresa.

2.2 DEMONSTRAGCAO DE RESuLTADO

A demonstracdo do resultado do exercicio (DRE) evidencia o lucro ou prejuizo
do exercicio pelo confronto das receitas, custos e despesas.
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2.3 PuBLICACOES OBRIGATORIAS - EMPRESAS LIMITADAS

Nos termos da Lei 10.406/2002, as sociedades limitadas ficaram obrigadas
a publicar as atas de reunido ou das assembleias dos sécios, em alguns casos
especificos.

De acordo com o “Manual de Atos de Registro de Sociedade Limitada”, do
Departamento Nacional de Registro de Comércio, somente precisam ser publi-
cadas as atas de reunido ou de assembleia de sécios ou o instrumento firmado
por todos os sécios nos seguintes casos:

* Reducdo de capital, quando considerado excessivo em relacdo ao
objeto da sociedade;

* Dissolucao da sociedade;
* Extincdo da sociedade;

* Incorporacdo, fusdo ou cisdo da sociedade.

2.4 REGISTRO DE INVENTARIO

O registro do inventdrio é obrigatério e destina-se a registrar os estoques: de
mercadorias, matérias primas, material de uso e consumo, produto acabados
e em elaboracédo.

As empresas deverdo escriturar o registro de inventério ao final de cada peri-
odo: mensal, trimestral ou anual, de acordo com a opcado do recolhimento do
imposto de renda da pessoa juridica.
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1. ORIENTACOES

A Secretaria da Receita Federal do Brasil é responsdvel pela fiscalizacéo de
todas as operacdes financeiras e econémicas das pessoas fisicas e juridicas.

A Secretaria também atua para prevenir e combater a sonegacéo fiscal, o con-
trabando, o descaminho, a pirataria, a fraude, o tréfico de drogas, animais e
outros atos ilicitos. Administra os tributos de competéncia da Unido, inclusive
os previdencidrios, e aqueles incidentes sobre o comércio exterior; gerencia
o Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas — CNPJ e o Cadastro das Pessoas
Fisicas — CPF.

2. TriBUTACAO No AmsiTo FEDERAL

2.1 SimpLES NACIONAL

Regime ftributdrio diferenciado, aplicdvel as pessoas juridicas enquadradas
como Empreendedor Individual, Microempresas - ME e Empresas de Pequeno
Porte - EPP, que atendam as exigéncias previstas na Lei.

O Simples Nacional é uma forma simplificada e unificada de recolhimento
de tributos, entre eles seis tributos federais (Imposto de Renda Pessoa Juridica,

Contribuicao Social Sobre o Lucro Liquido, COFINS, PIS, INSS e IPI), um tributo
estadual (ICMS) e um tributo municipal (ISS), devidos mensalmente.

OBRIGAgéES A SEREM CUMPRIDAS:

* Escrituracdo contdbil regular;

* Escrituracdo do Livro Registro de Inventdrio;

* Declaracéo de Informagées Socioecondmicas e Fiscais,— DEFIS;

* Declaracéo Anual Simplificada Para o Micro Empreendedor Individual —

DASN-SIMEI;
* Declaracéo de Imposto Retido na Fonte — DIRF;
* Declaracago Anual de Informagdes Sociais — RAIS;
* Transmitir mensalmente o SINTEGRA;

* Manter em boa ordem, e guardar a documentacéo, conforme tabela de
temporalidade (ver Capitulo VI).
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2.2 Lucro PresumiDo

Regime de tributacéo determinado pela presuncéo do lucro, para célculo do
imposto de renda e da contribuicéo social. Utilizam-se as aliquotas de: 1,6%,
8%, 16% ou 32% para apurar a base de cdlculo do IRPJ; e de 12% ou 32%
para calcular a base de caculo da CSLL, de acordo com a atividade da em-
presa. Deverdo ser adicionadas & base de cdlculo outras receitas que poderdo
ocorrer, exemplo: juros, receitas financeiras, ganho de capital, entre outros. A
apuracdo é trimestral, com periodos de apuracéo encerrados em 31 de marco,
30 de junho, 30 de setembro e 31 de dezembro de cada ano-calenddrio.

O lucro presumido adicionado as demais receitas, forma a base de célculo do
IRPJ e CSLL. Sobre a base de cdlculo aplica-se 15% para apurar o IRPJ e 9%
para apurar a CSLL.

Obs.: E devido o adicional do imposto de renda de 10% sobre a base de cél-
culo excedente a R$60.000,00 no trimestre.

2.3 EMPReEsAS AuToRrizabas A OPTAR PELO LUCrO
PRESUMIDO.

Pessoas juridicas ndo obrigadas ao regime de tributag@o pelo lucro real,
que tenham auferido no ano-calenddrio anterior, receita total de até

R$78.000.000,00.

As empresas fributadas pelo lucro presumido recolhem o PIS e a COFINS,
mensalmente, com base nos percentuais abaixo:

* PIS 0,65% sobre a receita bruta;
e COFINS 3% sobre a receita bruta.

OBRIGACOES A SEREM CUMPRIDAS:

* Manter a escriturac@o contdbil;

* Escriturar o Livro Registro de Inventdrio;

* Entregar a ECF — Escrituracao Fiscal Digital;

* Declaracéo de Contribuicées e Tributos Federais — DCTF;
* Declaracéo de Imposto Retido na Fonte — DIRF;

* Declaracéo do ITR, no caso de propriedade rural;

¢ SPED Fiscal;
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¢ SPED Contdbil;
* SPED Contribuicées (PIS e Confins);
e SPED Social;

* Manter em boa ordem, e guardar a documentagéo, conforme tabela de

temporalidade constante no Capitulo VI.

2.4 Lucro ReAL

E o resultado contdbil, ajustado pelas adicaes e excluses (receitas e despesas
ndo relacionadas intrinsecamente com a atividade da empresa). Os periodos
de apuracdo s@o: trimestral ou anual. Ao optar pela apuragdo anual, o im-
posto de renda e a contribuicdo social sGo apurados por meio de balancetes
mensais.

2.5 EMPResAs OBRIGADAS AO LUCRO REAL

* Empresas cuja receita total, no ano-calendério anterior, tenha sido superior

a R$ 78.000.000,00;

* Empresas cujas atividades sejam de bancos comerciais, investimentos, de-
senvolvimentos, caixas econdmicas, sociedades de crédito, financiamento
e investimento, sociedades de crédito imobilidrio, sociedades corretoras de
titulos, valores mobilidrios e cdmbio, distribuidoras de titulos e valores mobi-
ligrios, arrendamento mercantil, cooperativas de crédito, empresas de segu-

ros privados e de capitalizacé@o e entidades de previdéncia privada aberta;

* Empresas que tiveram lucros, rendimentos ou ganhos de capital oriundo do

exterior;
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* Empresas que, autorizadas pela legislacdo tributéria, usufruam de benefi-
cios fiscais relativos a isencdo ou reducédo do IR;

* Empresas que, no decorrer do ano-calendério, tenham efetuado pagamen-

to mensal do imposto com base em estimativa;

* Empresas que explorem as atividades de prestacdo cumulativa e continua
de servicos de assessoria crediticia, mercadolégica, gestdo de crédito, se-
lecGo e riscos, administracdo de contas a pagar e a receber, compras de
direitos creditérios resultantes de vendas mercantis a prazo ou de prestagéo

de servicos (Factoring);

* Empresas que exercam atividades de compra e venda, loteamento, incor-
poracdo e construcéo de imdveis, enquanto ndo concluidas as operacdes

imobilidrias para as quais haja registro de custo orcado.

As empresas tributadas pelo lucro real recolhem o PIS e o COFINS, mensal-
mente, com base nos percentuais abaixo:
* PIS 1,65% sobre a receita bruta, permitida a deducé@o de créditos;

* COFINS 7,6% sobre a receita bruta, permitida a deducédo de créditos.

OBRIGACOES A SEREM CUMPRIDAS:

* Manter escrituracéo Contdbil;

* Manter escrituracdo do LALUR Eletrénico;

* Escriturar o Livro de Registro de Inventério;

* Entregar a ECF — Escriturac@o Fiscal Digital;

* Declaracéo de Contribuicées e Tributos Federais — DCTF Mensal;
* Demonstrag@o Eletrdnica da Apuragéo de PIS e COFINS;
* Declaracéo de Imposto Retido na Fonte — DIRF;

* Declaracéo do ITR, no caso de propriedade rural;

e SPED Contdbil;

¢ SPED Fiscal;

* SPED Contribuicdes (PIS e COFINS);

¢ SPED Social;

* Manter em boa ordem, e guardar a documentacdo, conforme tabela de

temporalidade constante no Capitulo VI.
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2.6 LUCrRO ARBITRADO

O arbitramento de lucro é uma forma de apuracéo da base de célculo do im-
posto de renda utilizada pela autoridade tributéria ou pelo contribuinte.

2.7 HIPOTESES DE ARBITRAMENTO

* Falta de escrituracdo contdébil;

* Escrituracdo contébil com falhas;

* Recusa da apresentacdo de livros ou documentos;
* Indicios de fraudes;

* Opcéo indevida pelo Lucro Presumido.

3. OBrIGACOES DE AmBITO ESsTADUAL

A Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais — SEF/MG emite a Inscri-
céo Estadual e fiscaliza as pessoas fisicas e juridicas, que praticam operacoes
de Circulacéo de Mercadorias, Servicos de Transporte e Comunicacéo.

A SEF disponibiliza varios servicos em seu sitio, como: Nota fiscal avulsa, Cer-
tiddo Negativa de Débitos — CND, Conta Corrente Fiscal sobre o movimento
do contribuinte, declaracées, AIDF — Autorizacdo Impressdo de Documentos
Fiscais, entre outros.

3.1 TriButACAO No AMBITO ESTADUAL

3.1.1 TRATAMENTO DIFERENCIADO PARA MICRO E PEQUENAS
EMPRESAS
No émbito do Estado de Minas Gerais, a partir de 1° de julho de 2007, toda
a legislac@o que estabelecia tratamento diferenciado, simplificado e favorecido

as microempresas e empresas de pequeno porte, foi revogada, tendo em vista
a implantacdo do Supersimples — Simples Nacional.

3.1.2 Sistema DEsito E CREDITO

Conforme previsto na legislacdo de cada Unidade Federativa, o valor do ICMS
apurado no més serd a diferenca do ICMS destacado nas notas fiscais de sai-
das, deduzido o crédito de ICMS destacado nas notas fiscais de entradas.
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OBRIGACOES A SEREM CUMPRIDAS:

* Declaracéo de Apuracao e Informacdes do ICMS - DAPI;
* Transmitir SPED Fiscal;

* VAF/DAMEF;

* Escriturar os Livros de: entrada e saida de mercadorias, apuracéo de ICMS,
registro de inventdrio, controle da producédo e estoque, controle de crédito
ICMS do ativo permanente.

3.1.3 DIFERENCIAL DE ALIQUOTA PARA DEBITO E CREDITO

As aquisicdes em outro Estado, destinado ao uso e consumo e ativo imobiliza-
do, estdo sujeitas ao recolhimento da diferenca de aliquota. O recolhimento
deverd ser em guia distinta e, no prazo de recolhimento do ICMS das opera-
¢des normais da empresa.

DIFERENCIAL DE ALIQUOTAS SOBRE COMPRAS FORA DO ESTADO
TODAS AS EMPRESAS
AQUISICOES DE SAO PAULO
MERCADORIA PARA USO E CONSUMO

HISTORICO VALOR LINHA
Valor total da nota fiscal 2.000,00 1
Valor do ICMS 12% destacado na nota fiscal 240,00 2
Valor da mercadoria subitraido do ICMS (linha 1760,00 3
01-02)
Dividir o valor encontrado por 0,82 (linha 3) 2.146,34 4
O valor total do ICMS (linha 4 multiplicado 386,34 5
por18%)
O ICMS A PAGAR (linha 5 diminuido linha 2) 146,34 6

CODIGO DA GUIA E: 317-8

3.1.4 ANteciPACAO DO ICMS SiMPLES NACIONAL

Nas aquisigdes de mercadorias de outras unidades da federacéo por empresas
tributadas pelo Simples Nacional, é necessdrio recompor a base de calculo do
ICMS. Para recomposicdo da aliquota, em Minas Gerais, deveré ser usada a
forma a seguir.

Exemplo de aquisicdes de fora do Estado de Minas Gerais, com aliquota de
12%.
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DIFERENCIAL DE ALIQUOTAS SOBRE COMPRAS FORA DO ESTADO
EMPRESA TRIBUTADA PELO SIMPLES
AQUISICOES DE SAO PAULO
MERCADORIA PARA REVENDA
HISTORICO VALOR LINHA
Valor total da nota fiscal 1.000,00 1
Valor do ICMS 12% destacado na nota fiscal 120,00 2
Valor da mercadoria subitraido do ICMS (linha 880,00 3
01-02)
Dividir o valor encontrado por 0,82 (linha 3) 1.073,17 4
O valor total do ICMS (linha 4 multiplicado 193,17 5
por18%)
O ICMS A PAGAR (linha 5 diminuido linha 2) 73,17 6
CODIGO DA GUIA E: 326-9

3.1.5 SussTiTuicAo TRIBUTARIA DO ICMS

Ocorre a substituica@o tributdria quando o ICMS devido nas operacdes subse-
quentes é cobrado antecipado do adquirente da mercadoria.

Em Minas Gerais os produtos sujeitos a substituicdo tributdria encontram-se
relacionados no site www.fazenda.mg.gov.br:

IMPORTANTE:
O contribuinte que receber produtos sujeitos ao regime de substituicao tributd-

ria — ST, cujo ICMS-ST néo tenha sido recolhido, é responsdvel solidério pelo
recolhimento do ICMS-ST devido.

Nas operacdes subsequentes com produtos sujeitos a ST, deverd conter no
campo informacdes complementares da nota fiscal a base de cdlculo e o valor

do ICMS-ST.

Exemplo prdtico de cdlculo da substituicdo tributdria, considerando compra
de um objeto de vidro para servicos de mesa (copos de vidro) que tem a MVA
(margem de valor agregado) de 81%. A margem de valor agregado é prevista
no RICMS.

Manual de Orientagéio ao Cliente | Agosto 2018



Subitem Cédigo Descricdo MVA (%)
NBM/SH
30,4 7013 Obijetos de vidro para ser- 81
vicos de mesa, cozinha, ex-
ceto os da posicéo 7013.9
Itens Nota fiscal de entrada Valores
1 Valor dos produtos/mercadorias 1.007,16
2 Valor IPI (5%) 151,07
3 Valor Frete 80,00
4 Custo de aquisicdo da mercadoria 1.238,23
5 Valor ICMS destacado na NF (12%) 120,86
Calculo da Substituicao Tributdria
6 Custo de aquisicdo da mercadoria 1.238,23
7 Valor MVA(81%) 1.002,97
8 Base de cdlculo para ST 2.241,20
8 Valor Aliquota interna ICMS (18%) 403,42
9 Valor ICMS NF aquisicéo (120,86)
10 Valor a pagar da Subs. Tributéria 282,56

3.2 DOCUMENTOS FISCAIS

Toda empresa estd obrigada & emissdo de documentos fiscais (nota fiscal,
cupom fiscal, conhecimento de transporte, dentre outros previstos em lei) para
acobertar as operacées de circulacdo de mercadorias, produtos e servicos.

3.2.1 Nortas Fiscais Mobeo 1 E TA.

Os campos da Nota Fiscal deverdo ser preenchidos, observado o regime de
tributacéo da empresa e a natureza da operacdo. A emissdo deve ser na ordem
numérica sequencial e cronoldgica. Todas as vias devem estar legiveis, para
evitar penalidades para a empresa.

A identificacdo e assinatura no canhoto da nota fiscal sédo imprescindivel, para
qualquer reivindicacé@o que se fizer necessaria. O canhoto deve ser arquivado.

A nota fiscal somente poderd ser cancelada antes de sua escrituracdo no livro
préprio e na hipétese em que ndo tenha ocorrido a saida da mercadoria ou
ndo tenha sido iniciada a prestacé@o de servico. Deve:
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* conservar todas as vias no talondrio;

¢ informar na nota fiscal cancelada o motivo determinante do cancelamento,
mencionar, quando for emitida outra nota fiscal, o ndmero da nota fiscal

substituta;

* a comunicacdo de ocorréncia de erros na nota fiscal, emitida ou recebida,
deverd ser feita dentro de um dia, contados do recebimento da mercadoria
ou do conhecimento do fato. Por carta de correcdo, quando permitido pela
legislacéao.

V4

E vEDADA A COMUNlCA(;AO POR CARTA DE CORRE(;[\O PARA:
* corrigir valores;

* substituir ou suprimir a identificacdo das pessoas consignadas no documen-
to fiscal, da mercadoria ou do servico e a data da saida da mercadoria.

As correcées ndo autorizadas por carta de correcéo sé poderdo ser regulariza-
das por meio de denincia espontanea, antes de iniciada a acéo fiscal.

3.2.2 Norta FiscaL ELETRONICA - NF-e

A Nota Fiscal Eletrédnica é um documento de existéncia apenas digital, emitido
e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais,
operacdo de circulacdo de mercadorias ou prestacéo servicos. A validade ju-
ridica é garantida pela assinatura digital do emissor (garantia de autoria e de
integridade) e pela recepcdo, pela Fazenda, do documento eletrénico, antes
da ocorréncia da circulagdo ou safda da mercadoria. Este sistema permite o
acompanhamento em tempo real das operacées comerciais, de todos os con-
tribuintes, pelo Fisco.

A implantacdo da NF-e instituiu mudancas significativas no processo de emis-
s@o e gestdo das informacdes fiscais, trazendo beneficios para os contribuintes,
para a sociedade e para as administragdes tributdrias:

* Aumento na confiabilidade da Nota Fiscal;

* Melhoria no processo de controle fiscal, possibilitando um melhor intercam-
bio e compartilhamento de informacdes entre os fiscos;

* Reducdo de custos no processo de controle das notas fiscais capturadas

pela fiscalizagGo de mercadorias em transito;
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* Diminuicdo da sonegacdo e aumento da arrecadacéo;
* Suporte aos projetos de escrituragdo eletrénica contdbil e fiscal da Secreta-

ria da RFB (Sistema PUblico de Escrituragdo Digital — SPED);

* Reducdo de custos de impressdo e de consumo de papel, contribuindo para

a preservacdo do meio ambiente;

* Dispensa de AIDF;

* Reduc@o de tempo de parada de caminhdes em Postos Fiscais de Fronteira;

* Incentivo a uso de relacionamentos eletrénicos com clientes e fornecedores
(B2B);

* Planejamento de logistica de entrega pela recepcdo antecipada da infor-
macéo da NF-e;

* Reducdo de erros na emissdo de notas fiscais;

* Incentivo ao comércio eletrénico e ao uso de novas tecnologias;

* Padronizacdo dos relacionamentos eletrénicos entre empresas;

* Surgimento de oportunidades de negécios e empregos na prestacdo de

servicos ligados a Nota Fiscal Eletrénica.

O DANFE (documento auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica) é a representacdo
grdfica simplificada da NF-e e tem como funcées, dentre outras, acompanhar
o trnsito da mercadoria, conter a chave de acesso da NF-e, que permite veri-
ficar a autenticidade, no portal estadual ou federal, da NF-e.

O emitente e o destinatério deverdo manter em arquivo digital as NF-e pelo
prazo estabelecido na legislacdo tributdria para a guarda dos documentos
fiscais. Quando solicitado, deverdo apresentar os arquivos digitais & adminis-
tracdo tributdria.

3.2.3 CancetAMENTO NF-e

Em Minas Gerais o contribuinte deve observar o prazo de 24 horas para o
cancelamento de NF-e. N&o sendo realizado neste prazo, deverd solicitar De-
nuncia Esponténea, através do SIARE — Sistema Integrado de Administracdo da
Receita Estadual. Na respectiva denitncia, deverd relatar o fato e demonstrar
que a operagdo ndo ocorreu.

A SEF/MG processard o cancelamento entre 24 e 168 horas. O contribuinte
estard sujeito & verificacdo fiscal devido ao descumprimento do prazo.
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3.2.4 Cuprom FiscalL

Documento fiscal de emisséo obrigatéria por meio de equipamento Emissor de
Cupom Fiscal (ECF) nas seguintes situacoes:

* Na operacdo de venda, & vista ou a prazo, de mercadoria ou bem, pro-
movida por estabelecimento que exercer a atividade de comércio varejista,

inclusive restaurante, bar e similares;

* Na prestacéo de servico de transporte publico rodovidrio regular de passa-

geiros, interestadual ou intermunicipal.

O estabelecimento industrial, atacadista ou distribuidor estard obrigado @
emissGo de documento fiscal por ECF, caso realize vendas no varejo, o qual
deverd criar a secdo de varejo.

O transito de mercadoria destinada a consumidor final situado no Estado po-
derd ser acobertado por documento fiscal emitido por ECF, desde que o pré-
prio equipamento imprima o nome ou a razdo social, endereco, nimero de
inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), ou no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ), ambos do Ministério da Fazenda, ou o nimero de
outro documento oficial de identificacdo do adquirente.

A falta do Emissor de Cupom Fiscal pelo estabelecimento obrigado & sua utili-
zacdo estd sujeita a multas.

Estd desobrigada da emissdo de documento fiscal por Equipamento Emis-
sor 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 &
operac@o com mercadorias ou prestacdo de servicos.

3.2.5 PENALIDADES

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

O contribuinte que emitir documento com falta de indicacdo exigida pelo RI-
CMS/MG ou emiti-lo com indicacées insuficientes ou incorretas, bem como
imprimir ou mandar imprimir documento fiscal em desacordo com a autoriza-
cGo da reparticGo competente, estard sujeito ao pagamento das multas, por
documento, conforme legislacéo vigente do RICMS/MG,
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O inicio da acdo fiscal exclui a possibilidade de denincia esponténea de in-
fracéo.

3.2.6 EXTRAVIO DE DOCUMENTO FISCAL

O extravio de documentos fiscais, emitidos ou ndo pelo contribuinte, bem
como de livros fiscais devem ser comunicados ao érgdo competente por meio
de formulério especifico.

3.3 Outras OBRIGACOES

3.3.1 SINTEGRA

SINTEGRA - Sistema Integrado de Informacées Sobre Operacées Interestadu-
ais Com Mercadorias e Servicos.

O arquivo eletronico, SINTEGRA, entregue mensalmente pelas empresas tri-
butadas pelo Simples Nacional & Secretaria de Estado da Fazenda — SEF. O
arquivo eletrénico permite ao fisco confrontar as informacées declaradas pela
empresa, seus clientes e fornecedores.

3.4 OBRIGACOES NO AMBITO MUNICIPAL

3.4.1 INscricAO

A prefeitura emite a Ficha de InscricGo Municipal (FIC), e o Alvard de Autoriza-
céo de Localizacéo e Funcionamento e Alvard Sanitdrio.

Cada municipio tem sua legislacdo prépria quanto & aliquota do ISSQN — Im-
posto sobre Servicos de Qualquer Natureza e retencdes, porém devem obede-
cer & Lei Complementar 116/2003 (Federal), que contém a lista dos servicos
tributéveis.

3.4.2 MODALIDADES DE TRIBUTACAO

3.4.2.1 EMPRESA DE PROFISSIONAIS LIBERAIS

Cada municipio tem legislac@o prépria quanto ao ISSQN das empresas de
profissionais liberais. Em Belo Horizonte estas empresas poderao fazer a opcéo
para recolher o ISS, com base no nimero de profissionais, exceto as tributadas
pelo Simples Nacional.
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3.4.2.2 EMPRESA TRIBUTADA COM BASE NO FATURA-
MENTO
O ISSQN serd apurado mediante aplicacdo da aliquota sobre o faturamento
mensal. As aliquotas sGo determinadas pela legislacdo municipal, para cada
tipo de servico.
3.4.2.3 EMPRESA TRIBUTADA PELO REGIME DE ESTIMA-
TIVA
A base de cdlculo do ISSQN seré estimada pelo municipio, apés levantar cus-
tos e despesas do contribuinte.
3.4.2.4 OBRIGATORIEDADE DA EMIssA0 DE NOTAS
Fiscals
As empresas prestadoras de servicos estdo obrigadas & emissdo de notas fiscais
de servicos com as devidas retencées, quando for o caso, inclusive de impostos
e contribuicoes federais.
3.4.2.5 Destaque bo CANHOTO DO DOCUMENTO
FiscaL.
A identificacdo e assinatura no canhoto da nota fiscal sGo imprescindiveis para
qualquer tipo de reivindicacéo que se fizer necessdrio. O canhoto deve ser
arquivado.
3.4.2.6 HIPOTESES DE RETENCAO DE IMPOSTOS NA
NortA FiscAL DE SERvICOS
Servicos de limpeza, conservacdo, manutencdo, segurancga, vigilancia, trans-
porte de valores, locagdo de méo-de-obra, assessoria crediticia, mercadolé-
gica, gest@o de crédito, selec@o e riscos, administracdo de contas a pagar e a
receber, bem como a remuneracéo de servicos profissionais (advogado, conta-
dor etc), com valor superior a R$215,00 (duzentos e quinze reais), deverd indi-

car e reter na fonte a CSLL (Contribuicéo Social sobre Lucro Liquido), COFINS
e PIS, no momento do pagamento da Nota Fiscal ou duplicata correspondente.

O percentual a ser retido na nota fiscal serd de 4,65% do valor do servico
prestado.

1,00% -CSLL
3,00% -COFINS
0,65% -PIS
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Essa retencdo deve ser observada, sem prejuizo das demais & previstas na legisla-
céo, o IRRF 1,5%, observando-se a retencdo minima no valor de R$ 10,00; Sobre
o ISS deverd ser observada a legislacéo especifica de cada municipio e INSS, nos
casos previstos na legislacdo, notadamente a prestacéo de servicos com forneci-
mento de mé&o-de-obra, utilizada no local da prestacdo de servicos do tomador
dos servicos.

3.5 Taxas

3.5.1 TFLF - Taxa pe FiscauzacAo LocAlizacAo E Fun-
CIONAMENTO

Devida anualmente. O valor serd calculado de acordo com a érea utilizada pela
empresa.

3.5.2 TFS - TAXA DE FISCALIZACAO SANITARIA

Devida anualmente pelas empresas sujeitas & Fiscalizagdo Sanitéria.

3.5.3 TFA - Taxa pE FiscaLizACAO DE ANUNCIO

Devida anualmente pelas empresas que possuem placas de publicidade.

3.6 OBRIGACOES A SEREM CUMPRIDAS

Elaborar e transmitir a DES - Declaracéo Eletrénica de Servicos, com informacées
de servicos prestados e ftomados. Nao transmitir a declaragdo, transmitir em atraso
ou com dados incorretos acarretard multa prevista na legislacéo.

Escriturar os Livros de: Entrada de Servicos, Registro Utilizacdo de documentos
Fiscais e Termos de Ocorréncia, Registros de Servicos Prestados, de acordo com a
legislacdo de cada municipio.
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ESPACO PARA ANOTACOES




CaritTulo V



1. INTRODUCAO

Cumprir com as obrigacdes trabalhistas e com o recolhimento dos encargos
sociais requer especial atencao.

Além da CLT e de outras normas especificas, deverd ser observada a Conven-
c@o Coletiva de Trabalho das categorias de empregados. E importante ler a
convencao coletiva de trabalho, para sua correta aplicacéo.

As consideracdes aqui expressas ndo esgotam o assunto. Sempre que surgirem
ddvidas, entre em contato com o nosso Departamento de Pessoal.

1.1 ANotacAo pa CTPS

O empregador deverd efetuar o registro do empregado na data de sua admis-
s@o, tendo até 48 horas para devolver a carteira com as devidas anotacdes.

Com a nova sistemdtica do e-social, o processo de admissdo de funciondrios
deverd ocorrer antes do inicio da prestacdo dos servicos.

1.2 DOCUMENTOS PARA A ADMISSAO

e CTPS - Carteira de Trabalho e da Previdéncia Social;

* Ficha de Admissao devidamente preenchida com os dados legiveis do em-
pregado admitido;

* Exame Médico Admissional;

* Uma foto 3X4 atualizada;

* Comprovante de endereco;

* Cépia da Cédula de Identidade;

* Copia do CPF, inclusive dos dependentes maiores de 8 anos;
* Cépia do Titulo de Eleitor;

* Copia do comprovante de endereco residencial;

* Comprovante de cadastramento no PIS/PASEP;

* Copia da Carteira de Habilitacdo Profissional quando a funcéo exigir;
* Copia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista;

* Copia da Certiddo de Casamento;

* Copia das Certidées de Nascimento dos filhos e dependentes;

* Copia do Cartdo de Vacina dos Filhos;
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* Comprovante de frequéncia escolar dos filhos menores de 14 anos;

* Relagéo de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e

data de nascimento.

As cépias de documentos fornecidas deverdo ser devolvidas ao empregado,
apds sua utilizacdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, pois serd conside-
rado crime a retencdo de documentos, ainda que sob a forma de cépia (Lei
5553/68). A Gnica excecdo é quanto a codpia do Cartdo de vacina, a qual de-
verd permanecer anexa & Ficha de Saldrio Familia, para eventual prova junto
a fiscalizacao.

1.3 CONTRATO DE EXPERIENCIA

O contrato de experiéncia é um contrato por prazo determinado, cuja finalida-
de é a de verificar se o empregado tem aptiddo para exercer a funcdo para a
qual foi contratado. Da mesma forma, o empregado, na vigéncia do referido
contrato, verificard se adapta & estrutura hierdrquica dos empregadores, bem
como as condicdes de trabalho a que esté subordinado.

O contrato de experiéncia ndo poderd exceder a 90 dias, conforme determina
o artigo 445, pardgrafo Unico da CLT, podendo sofrer uma Unica prorrogacao.

Se ndo houver interesse na continuidade do contrato de trabalho, este deverd
ser extinto na data prevista para seu término, sob pena de passar a ser consi-
derado contrato por prazo indeterminado.

1.4 JORNADA DE TRABALHO

A duracéo normal da jornada de trabalho deverd ser de até 8 (oito) horas
didrias, salvo se houver acordo para prorrogacéo ou compensacao de horas.

1.5 TrABALHO NOTURNO

O trabalho entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do
dia seguinte é considerado trabalho noturno, para as atividades urbanas. 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.

1.6 TraBALHO A0S DOMINGOS

O trabalho aos domingos e feriados, exceto algumas atividades especificas,
requer autorizacdo prévia das Delegacias Regionais do Trabalho, observando
o previsto nas convengdes coletivas de cada categoria.
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1.7 Horas Extras

A jornada poderd ser aumentada em até 2 horas por dia, mediante acordo
escrito, individual ou coletivo. Neste caso, a remuneragéo minima das horas
extras é 50% superior & da hora normal. Contudo, muitas convengdes coletivas
tém fixado percentuais superiores.

A interrupcéo de horas extras pagas assiduamente ao empregado assegura
o direito & indenizagdo conforme “Enunciados do TST — Tribunal Superior do
trabalho”.

1.8 CoNTrRATO DE COMPENSACAO / BANCO DE HORAS

Segundo a CLT, a compensacdo de horas exige acordo escrito entre emprega-
do e empregador ou contrato coletivo de trabalho, mas a Constituicdo Fede-
ral/88, em seu artigo 7°, Xlll, estabelece que a compensacdo de horas deve ser
realizada mediante acordo ou convencao coletiva de trabalho.

Para ser valido o acordo de compensacdo, deverd observar algumas regras:

* deverd ser firmado acordo por escrito ou convencéo coletiva. O acordo
individual é vdlido, caso ndo haja norma coletiva em sentido contrdrio;

* as horas suplementares ndo podem exceder a 2(duas) horas da jornada de
trabalho e ndo podem ultrapassar 10 (dez) horas didrias, respeitando sem-
pre as 44 horas semanais;

* para as atividades insalubres é necessdria inspecdo prévia da autoridade
competente em matéria de higiene do trabalho.

Nesse sistema, as horas extras ndo serdo remuneradas, se compensadas no
periodo previsto no acordo ou convencdo. A compensacao se dard com folgas
correspondentes ou reducéo da jornada de trabalho até a compensacédo inte-
gral das horas excedentes.
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Na hipétese de rescisGo do contrato de trabalho, sem que tenha havido a
compensacdo integral da jornada extraordindria, o trabalhador fard jus ao
recebimento das horas extras ndo compensadas, calculadas sobre o valor da
remuneracdo, na data da rescisdo.

Néao podem fazer acordo de prorrogacdo de horas: aprendiz, telefonista, as-
censorista e empregados a tempo parcial.

1.9 CoNTrROLE DE PONTO
Conforme artigo 74 da CLT:

Para efeitos de fiscalizacdo, empresas com até 10 funciondrios néo estdo obri-
gadas a controlar o ponto. Porém, muitas o fazem por necessidade de melhor
gestd@o, ou para reduzir riscos em acdes trabalhistas. Empresas acima de 10
empregados estdo obrigadas a controlar, podendo decidir entre 3 tipos: Regis-
tro manual, mecénico ou elefrénico. Lembramos que hd Convencées Coletivas
que exigem a anotacdo do ponfo para qualquer nimero de empregados, o
que, aliés, é o procedimento mais recomendavel.

PROS

Simples utilizacdo

CONTRAS
Pouco preciso

TIPOS DE CONTROLE
Registro manual

Néo impede fraudes

(livro de ponto) Custo irrisério

Nao apresenta cdlculos

Maior propenséo a fa-
lhas de preenchimento

Registro mecénico Simples utilizacdo Cartdes em papel

Nivel baixo de segu-
ranga

(Relégio Cartografico) | Baixo custo

Automacgdo em nivel

orimario Nao impede fraudes

Néo efetua célculos

Pouco resultado na
gestdo

Registro eletrénico

(Reldgio Informatizado)

Cdlculos automatizados
Mecanismos antifraude
Alto nivel de seguranca

Gestdo eficiente

Mais caros

Demanda maior conhe-
cimento
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1.9.1 PONTO ELETRONICO - PortariA 1.510

Existem duas modalidades de controladores de ponto eletrénico que podem
ser utilizados pelas empresas:

1. REP - Registrador de Ponto Eletrénico;

2. Reldgios de Ponto Eletrénico.

REP - PORTARIA 1.510

O Registrador de Ponto Eletrénico (REP) é um equipamento criado em 2009,
pelo Ministério do Trabalho, através da Portaria 1510, com o fim de facilitar as
fiscalizacdes nas empresas. E um equipamento fiscal que deve conter: porta-
fiscal para acesso direto da inspecdo do trabalho; meméria fiscal “inapagd-
vel”; emissor de cupom de papel ao empregado, a cada marcacéo de pon-
to. Recentemente, o Inmetro, através da Portaria 510/15 determinou que os
Certificados emitidos a mais de 200 modelos de REP perdessem sua validade,
apés 01/04/2017. Sem estas certificacdes, os equipamentos ndo podem ser
utilizados pelos empregadores.

1.9.1.1 AUwERNATIVAS AO REP

Sdo equipamentos eletrénicos, utilizados hd anos por empresas brasileiras,
com conceitos similares aos encontrados em qualquer parte do planeta. Nao
sGo regulados e nem precisam ser certificados pelo Ministério do Trabalho,

que encontram respaldo nas seguintes legislacées: Portaria 373/11 MTE, LC
150/15, Leis 12551/11, 13103/15 e 13.467/17.

Principais vantagens destes equipamentos em relacéo ao REP:

* permitem tecnologias mais modernas e adequadas ao perfil da empresa;

* ndo exige homologacao;

* ndo obriga ticket em papel;

* permite reuso e mais de 1 CNPJ por equipamento;

* pode ser locado ou substituido;

* ndo é equipamento fiscal;

* fiscalizacdo néo ocorre no equipamento, mas somente por arquivos extrai-
dos do sistema;

* pouca burocracia com registros, documentacdo e manutencdo dos siste-
mas;

* menores custos, mais opcdes de modelos e formas diferenciadas de con-
tratagdo;

* eliminacdo de riscos juridicos.
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Desde 2011 a Portaria 373 permite o uso de equipamentos “alternativos” de
controle eletrénico de ponto, quando previstos em acordos e convencdes sindi-
cais. A Reforma Trabalhista ampliou estas alternativas e as transformou em Lei.

A complexidade da legislacdo sobre ponto eletrénico, dificulta a andlise sobre
qual sistema se deve adotar. Apesar da Portaria 1510 nao ter sido extinta, os
equipamentos por ela exigidos jamais possuiram as caracteristicas técnicas re-
queridas. Com o cancelamento, pelo Inmetro, das certificacdes emitidas por
érgdos credenciados junto ao Ministério do Trabalho, oficializou-se a insegu-
ranca juridica sobre o uso dos REP-1510.

FonTe: LucieNNE FonTes CeNizio Couto

1.10 INTERVALO PARA REPOUSO E ALIMENTACAO

Quando a jornada de trabalho for superior a é horas continuas deverd ser
concedido um infervalo minimo de 1 hora para repouso e alimentacdo. Esse
intervalo ndo é computado na duracé@o do trabalho e ndo deverd ser superior
a 2 horas, exceto se houver acordo escrito que traga a previsdo dessa pos-
sibilidade. Nas jornadas superiores héd 4 horas e inferiores a seis, deverd ser
observado intervalo minimo de 15 minutos. H4, ainda, situacdes especiais de
intervalo, como no caso dos digitadores e de atividades consideradas insalu-
bres e/ou perigosas.

1.11 INTERVALO ENTRE JORNADAS

Apés uma jornada de trabalho deverd existir um intervalo néo inferior a 11
horas.

1.12 TRABALHO DA MULHER E DO MENOR E CATEGORIA
DIFERENCIADAS

A legislacGo estabelece intervalos peculiares ao trabalho da mulher, como,
por exemplo, o perfodo para amamentacéo. Da mesma forma, o trabalhador
menor, sobretudo o estudante, tem direitos especiais assegurados, tanto pela
CLT, quanto por acordos e convengdes coletivas. Igualmente, as chamadas ca-
tegorias diferenciadas (telefonistas, ascensoristas, efc.) contam com intervalos e
jornadas especificas, até pelas condicdes préprias de determinadas atividades
e tarefas.
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1.13 REMUNERACAO E PrRAZO PARA PAGAMENTO

Além do saldrio fixo estipulado, deverdo ser consideradas para efeito de re-
muneracdo também as comissdes, percentagens, gratificagdes, didrias para
viagens quando excedentes a 50% do saldrio do empregado, e abonos.

A periodicidade do pagamento de saldrios ndo pode ser superior a um més,
devendo ser efetuado até o 5° dia Util do més subsequente ao vencido, incluin-
do na contagem o sdbado como dia Util.

As convencdes coletivas podem determinar a concessGo de adiantamento sa-
larial.

1.14 VALE-TRANSPORTE

O Vale-Transporte constitui beneficio que o empregador antecipard ao traba-
lhador para utilizacdo efetiva de deslocamento residéncia/trabalho e trabalho/
residéncia. Entende-se como deslocamento a ida e retorno ao trabalho, por
um ou mais meios de transporte.

A empresa deveré solicitar, no ato da admissdo do empregado, o preenchi-
mento da solicitacdo Vale-Transporte, o qual deverd informar por escrito:

* Endereco residencial, com cépia de comprovante da residéncia;
* Os meios de transporte mais adequados ao seu deslocamento;

* Informar os meios de transporte utilizados por dia para o deslocamento.

O empregado deverd fornecer & empresa declaracdo negativa quando néo
exercer a opcdo deste beneficio. (Termo de solicitacdo de desisténcia).

O vale transporte é custeado pelo empregador na parcela que excede a 6%
do saldrio do empregado. Sua aquisicéo deve ser comprovada por meio de re-
cibo emitido pelas empresas autorizadas & comercializacéo de vale-transporte.

1.15 FEriAs

A cada perfodo 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 da remuneracdo com adicional de 1/3, a titulo de férias. Além
disso, o empregado pode, ainda, converter 1/3 de suas férias em abono pe-
cunidrio. A partir de cinco faltas injustificadas, durante o periodo aquisitivo,
haverd reducdo no periodo de gozo.

A data para concessdo das férias ficard a escolha do empregador. Se vencidos
dois periodos de aquisicdo, o empregado faz jus ao recebimento do primeiro
periodo em dobro.

Manual de Orientagéio ao Cliente | Agosto 2018



Com a Reforma Trabalhista, ndo hd proibicdo quanto ao fracionamento de
férias entre jovens e maiores de 50 anos. As férias, a pedido do empregado,
poderdo ser fracionadas em até 3 periodos, sendo que um deles nGo poderd
ser inferior a 14 dias e de mais inferiores & 5 dias.

1.15.1 CoLEeTivas

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

1.16 CoMuNIcACAO E ANOTACAO NA CTPS

As férias deverao ser comunicadas, por escrito, ao empregado com antecedén-
cia minima de trinta dias e anotada na CTPS.

1.17 PAGAMENTO

O pagamento das férias deverd ser efetuado até dois dias antes do inicio do
respectivo periodo.

1.18 DEeEciMo TERCEIRO SALARIO

A todo trabalhador é assegurado uma gratificacé@o a titulo de décimo terceiro
saldrio. O pagamento poderd ser efetuado em duas parcelas: a primeira até
30 de novembro, e a segunda até o dia 20 de dezembro.
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E calculado com base no saldrio de dezembro ou do més do acerto rescisério,
acrescido da média de comissdes, horas extras etfc.

E devido por més trabalhado, ou fracdo do més igual ou superior a 15 dias.

1.19 ANTECIPACAO- CONCESSAO DE FERIAS

A primeira parcela do décimo terceiro saldrio poderd ser paga por ocasiGo
da concessdo das férias, sempre que o empregado assim o solicitar até 31 de
janeiro.

1.20 OuTtrAS VANTAGENS E BENEFiCIOS

Os beneficios e vantagens que forem concedidos aos empregados por libera-
lidade da empresa, determinacé@o de acordo individual ou convencéo coletiva
ndo poderdo ser suprimidos, exceto pelo surgimento de fato novo que justifique
a supressdo. Os exemplos mais usuais de beneficios e vantagens adicionais
sdo:

* Vale-Refeicao;

* Vale-Alimentac@o;

¢ Cesta Bdsica;

* Assisténcia Médica.

1.21 RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

1.21.1 Aviso Prévio

Aviso prévio é a comunicacdo da rescisdo do contrato de trabalho por uma das
partes, empregador ou empregado, que decide extingui-lo, com a antecedén-
cia que estiver obrigada por forca de lei.

Durante o aviso prévio, caso a rescisdo tenha sido promovida pelo emprega-
dor, o hordrio de trabalho do empregado serd reduzido em duas horas diérias,
podendo a reducdo ser convertida em auséncias de sete dias corridos. Se a res-
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cisdo for promovida pelo empregado e o mesmo ndo cumprir o aviso prévio,
o empregador poderd descontar o valor correspondente ao periodo do aviso.

O periodo minimo a ser cumprido é de 30 (trinta) dias. Para cada ano de tra-
balho o aviso prévio seré acrescido em 3 (trés) dias até o limite de 90 (noventa)
dias.

Let 12.506/2011 e Nota Técnica MTE 184 pe 2012.

Tempo Trabalhado Dias de Aviso

Até 1 ano 30
Até 2 anos 33
Até 3 anos 36
Até 4 anos 39
Até 5 anos 42
Até 6 anos 45
Até 7 anos 48
Até 8 anos 51
Até 9 anos 54
Até 10 anos 57
Até 11 anos 60
Até 12 anos 63
Até 13 anos 66
Até 14 anos 69
Até 15 anos 72
Até 16 anos 75
Até 17 anos 78
Até 18 anos 81
Até 19 anos 84
Até 20 anos 87

A partir de 20 anos 90
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1.22 O PRAZO PARA O PAGAMENTO

Deverd ser pago até o décimo dia apds o término do aviso prévio trabalhado,
indenizado e o término do contrato por prazo determinado.

HomoLocAacAo

Nao hd mais obrigatoriedade de homologacéo do TRCT, junto ao sindicato
da categoria, salvo se previsto em Convencao Coletiva, uma vez que a lei ndo
obrigada mais este procedimento.

1.23 Cuibapos EsPeclals NA DISPENSA

Se a rescisdo de contrato for realizada nos trinta dias que antecedem a data
-base da categoria, deverd ser paga indenizac@o adicional correspondente
ao valor de um més do saldrio do empregado. Faz-se necesséria a consulta
da Convencao Coletiva, visando resguardar os direitos especiais assegurados,
tais como: estabilidades (funciondrio em fase de alistamento, com determinada
idade e/ou tempo de servico, gestantes, etc.).

1.24 OBRIGACOES LEGAIS

1.24.1 Livro REGISTRO DE EMPREGADOS

O Livro Registro de Empregados é obrigatério para todas as pessoas juridicas
e equiparadas que possuam ou j& possuiram empregados, podendo, a critério
da pessoa juridica, ser substituido por fichas, nos termos estabelecidos pela
Consolidacdo das Leis Trabalhistas. Deverd ser apresentado & fiscalizacao,
sempre que solicitado.

1.24.2 Livro REGISTRO DE INSPECAO

O Livro Registro de Inspecdo é obrigatério para todas as pessoas juridicas e
equiparadas, nos termos estabelecidos pela Consolidacdo das Leis do Traba-

lho.
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1.24.3 PCMSO/PPRA

Todos os empregadores e instituicdes estdo obrigados a elaborar e implantar
o PCMSO — Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional e o PPRA —
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais, que tem por objetivo promover
e preservar a satde de seus trabalhadores.

Os programas avaliam e controlam riscos ambientais existentes ou que ve-
nham a existir no ambiente de trabalho.

1.24.4 EPI - EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL

Equipamento de uso pessoal destinado a proteger a integridade fisica do tra-
balhador. A funcéo do EPI é neutralizar ou atenuar um possivel agente agressi-
vo contra o corpo do trabalhador.

1.24.5 CIPA

As empresas que possuam 200(duzentos) ou mais empregados regidos pela
CLT, estGo obrigadas a organizar e manter em funcionamento, por estabeleci-
mento, uma Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA.

As empresas com 20 (vinte) a 199 (cento e noventa e nove) empregados, terdo
que designar um responsével pelo cumprimento dos objetivos da NR-05, po-
dendo ser adotados mecanismos de participacdo dos empregados, através de
negociacdo coletiva. Além disso, a norma regulamentadora n® 05 estabelece
gue o empregador deverd promover treinamento aos membros da CIPA ou ao
designado responsavel pelo cumprimento dos objetivos da NR-05.
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A relacéo da classificacdo correspondente a necessidade de ter CIPA e nGmero
de integrantes, de acordo com a atividade, grau de risco e o nimero de em-
pregados, estd prevista na Norma Regulamentadora nidmero 5, do Ministério
do Trabalho e Emprego.

1.24.6 PREVIDENCIA SOCIAL

Estdo obrigados a contribuir para previdéncia social, na qualidade de contri-
buintes individuais, as seguintes pessoas fisicas:

* Diretor ndo empregado;

* Membro de conselho de administracéo na sociedade anénima;

* Todos os sécios, nas sociedades em nome coletivo e de capital e indUstria;

* O sécio administrador e o cotista que recebam remuneracdo decorrente de
seu trabalho na sociedade por cotas de responsabilidade limitada, urbana
ou rural.

Os sécios deverdo comunicar & contabilidade o montante deliberado de reti-
rada pré-labore para que se proceda ao registro contdbil e calcule os impostos
e contribuicées incidentes.

1.25 SERVICOS DE TERCEIROS

1.25.1 Dk Pessoas Fisicas

Sao aquelas que estdo cadastradas como autdbnomas nas Prefeituras Munici-
pais e no INSS e deve apresentar RPA - Recibo de Pagamento a Auténomos,
nota fiscal de servicos ou recibos.

PROCEDIMENTOS NA CONTRATAGAO E PAGAMENTO DE AUTONOMOS:

* Comprovar inscricdo na Prefeitura;
* Comprovar inscricdo na Previdéncia Social - INSS;
* Comprovar inscricgo no Cadastro Pessoas Fisicas CPF;

* Efetuar o pagamento mediante RPA;
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* Efetuar as refencoes previstas em Lei;

* Enviar RPA para contabilidade no més do efetivo pagamento, até a data de

processamento da folha de pagamento.

Os procedimentos e informacdes acima sdo de suma importéncia para o cum-
primento das obrigacdes previstas em Lei.

Na contratacdo de auténomos deve-se observar a legislagéo trabalhista, para
ndo caracterizar vinculo empregaticio.

1.25.2 Dk PessoAs JURIDICAS

A empresa que contratar servicos de outra pessoa juridica deve observar os
seguintes procedimentos:

* Providenciar contrato de prestacdo de servicos, por escrito, estabelecendo
todas as condicdes bésicas, a fim de assegurar os direitos e obrigacdes das
partes;

* Providenciar pagamento mediante nota fiscal de servicos ou documento
hébil;

* Verificar se a prestacdo de servico estd sujeita as retencoes estabelecidas
em Lei (IRRF, PIS, COFINS, CSLL, ISSQN e INSS), proceder as retencdes e
recolhimentos.
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ESPACO PARA ANOTACOES




Carituro VI



1. TaABELA DE TEMPORALIDADE DE GUARDA DE
DOCUMENTOS

Toda a documentacdo da empresa deverd ser arquivada pelo periodo de pres-
cricdo, em local seguro e de facil acesso, com identificacéo do periodo. Exis-
tem documentos que sé prescreverdo apés 30 anos.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
COMPETENCIA FEDERAL
| - TRABALHISTA E PREVIDENCIARIO

DOCUMENTO TEMPO INICIO
Acordo de 5 anos Retroativo & data da extingéo
compensacdo de horas do contrato de trabalho

Acordo de prorrogacéo Retroativo & data de extingéo

5 anos

de horas do contrato de trabalho
Atestado de Saiude Tempo de

Ocupacional Validade

Adiantamento salarial 5 anos

Aviso prévio 2 anos

Autorizagéo de

descontos néo previstos 5 anos

em lei

CAGED 36 anos 12 dia exercicio seguinte
Carta Pedidos de 5 anos Retroativo a data de extingao
Demissdo do contrato de trabalho

CAT - Comunicagdo de

o I .. .
Acidente do Trabalho 10 anos 12 dia exercicio seguinte

Comprovantes
do exercicio da
atividade remunerado
dos segurados
e contribuintes

Indeterminado

individuais.
CIPA - livros de atas Indeterminado
COFINS 5 anos Data do recolhimento
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Comprovante de
entrega GPS ao 10 anos 12 dia exercicio seguinte
sindicato profissional

Controles de ponto 5 anos
Contrato de trabalho Indeterminado
Notificacéo Fiscal da

Y . 10 anos
Previdéncia Social
PIS 10 anos Data do recolhimento
FGTS, GFIP e SEFIP 30 anos 12 dia exercicio seguinte.
Retencdo do INSS 10 anos

Retroativo & data de
Aviso Prévio 5 anos extingdo do contrato de
trabalho
Livro Didrio Indeterminado
Ficha de Acidente de o 1t - .
3 anos 12 dia exercicio seguinte

Trabalho.
Folha de pagamento 10 anos 12 dia exercicio seguinte
GRCS - Guia de
Recolhimento da 5 anos
Contribuicao Sindical
Histérico clinico 20 anos 12 dia exercicio seguinte

Laudo Técnico de
Condi¢des Ambientais 20 anos
do Trabalho — LTCAT

Livro de Inspegdo do

Trabalho Permanente

Livros ou fichas de

. | terminado
Registro Empregado ndete

. _ . Retroativo a data da
Livros, cartdo ou fichas

5 anos extingdo do contrato de tra-

de ponto
balho

PPP. Perfil
Profissiogrdafico 20 anos 12 dia do exercicio seguinte
Previdencidrio
PCMSO e PPRA 20 anos
RAIS 5 anos Data de entrega
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Recibo de entrega do

Retroativo a data da

5 anos extingdo do contrato de
vale-transporte
trabalho
Reci to. . . .
’ec.:lbos de pgto de 10 anos 12 dia do exercicio seguinte
férias e saldrios
Saldrio-familia
ment . e .
docu. entos 10 anos 12 dia do exercicio seguinte
relacionados ao
beneficio
Termo de Rescisdo do Data da extingéo do contrato
2 anos

Contrato de Trabalho

de trabalho

| - COMERCIAL FISCAL

DOCUMENTO TEMPO INiClIO
Pareceres de Auditores Data da emisséo de seu
. 5 anos
independentes parecer
Comprovante de
Rendimentos Pagos e de 5 anos
Retencéo na Fonte
Comprovante de
Intervencéo no Dominio 5 anos
Econémico — CIDE
Contratos de seguros Término vig. ou prazo
de bens - documentos 5 anos prescricional, o que for
originais maior
IRPF e comprovantes de

. - 5 anos
rendimentos e deducoes
PER/DCOMP 5 anos
DIPJ 5 anos 12 dia do exercicio seguinte
DIRF 5 anos Data da entrega a SRF
DIMOB 5 anos Data da entrega a SRF
DCTF 5 anos Data da entrega a SRF
ITR 5 anos Data da entrega a SRF
DIF - Bebidas - DIF
Cigarros — DIF Papel 5 anos Data da entrega & SRF
Imune
DASN e Inativas 5 anos Data da entrega a SRF
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DACON 5 anos Data da entrega a SRF

IPI 5 anos 12 dia exercicio seguinte

COMPETENCIA ESTADUAL

DOCUMENTO TEMPO INiClO

Documentos fiscais 5 anos 12 dia exercicio seguinte

Livro de Registro de

o 1 L. .
Entradas e Saidas 5 anos 12 dia exercicio seguinte
Registros de Controle da ° 1t ‘. .
~ 5 anos 12 dia exercicio seguinte
Producéo e do Estoque
Livro de Registros
tilizagé . L. .
de Uti 1zagoes de. 5 anos 12 dia exercicio seguinte
Documentos Fiscais e
Termos de ocorréncias
Livro d,e .Reglsiros de 5 anos 12 dia exercicio seguinte
Inventdrio
Li Regist . .. .
Ivro de’ egistros de 5 anos 12 dia exercicio seguinte
Apuracéo do IPI
Livro de Registros de 5 anos 12 dia exercicio seguinte
Apuracgdo do ICMS 9
Livro de Movimento de o 1 , . .
L. 5 anos 12 dia exercicio seguinte
Combustiveis
Documentos em geral 5 anos 12 dia exercicio seguinte

COMPETENCIA MUNICIPAL

DOCUMENTO TEMPO INiClO

Nota Fiscal de Servico e

fatura 3 anos

Livro de Regisiro de

. n 12 di rcici int
Servicos Prestados 5 anos dia exercicio seguinte
Livro de Registro de Mo-
vimento Didrio de in- o 1t - .

5 anos 12 dia exercicio seguinte

gressos em Diversées
Publicas

Esses prazos serdo vdlidos enquanto néo prescritas eventuais agoes
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2. TABELAS BAsicAs

2.1 SALARIO MINIMO

SALARIO MINIMO

PERIODO VALOR
Abril/2000 a Marco/2001 R$ 151,00
Abril/2001 a Margo/2002 R$ 180,00
Abril/2002 a Marco/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 Marco/2007 R$ 350,00
Abril/2007 a Fevereiro/2008 R$ 380,00
Marco/2008 a Fevereiro/2009 R$ 415,00
Marco/2009 a Dezembro/2009 R$ 465,00
Janeiro/2010 a Dezembro/2010 R$ 510,00
Janeiro/2011 a Fevereiro/2011 R$ 540,00
Marco2011 a dezembro/2011 R$ 545,00
Janeiro 2012 a dezembro/2012 R$ 622,00
Janeiro 2013 a dezembro/2013 R$ 678,00
Janeiro 2014 a dezembro/2014 R$ 724,00
Janeiro 2015 a dezembro/2015 R$ 788,00
Janeiro 2016 a dezembro/2016 R$ 880,00
Janeiro 2017 a dezembro/2017 R$ 937,00
Janeiro 2018 a dezembro/2018 R$ 954,00
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2.2 Taseras SIMPLES NACIONAL

2.2.1 Taseta 1 - CoMErciO

RECEITA BRUTA EM 12 MESES (EM R$) | ALIQUOTA \I;'::')?JI;IR A
1° Faixa | Até 180.000,00 4,00% 0,00
2° Faixa | De 180.000.01 o 360.000,00 7,30% 5.940,00
3° Faixa | De 360.000,01 o 720.000,00 9,50% 13.860,00
4° Faixa | De 720.000,01 o 1.800.000,00| 10,70% 22.500,00
5° Faixa | De 1.800.000,01 a 3.600.000,00 | 14,30% 87.300,00
5° Faixa | De 3.600.000,01 «4.800.000,00| 19,00% 378.000,00

(*) Com relacéo ao ICMS, quando o valor do RBT12 for superior ao limite da
59 faixa, para a parcela que néo ultrapassar o sublimite, o percentual efeti-
vo desse imposto serd calculado conforme segue: {[(RBT12 x 14,30%) — R$

87.300,00]/RBT12} x 33,5%

2.2.2 TABELA 2 - INDUSTRIA

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

RECEITA BRUTA EM 12 MESES (EM R$) | ALIQUOTA \I;'::')%I;IR A
19 Faixa | Até 180.000,00 4,50% 0,00
2° Faixa | De 180.000,01 a 360.000,00 7,80% 5.940,00
3% Faixa | De 360.000,01 a 720.000,00 10,00% 13.860,00
49 Faixa | De 720.000,01 a 1.800.000,00 11,20% 22.500,00
5% Faixa | De 1.800,000,01 a 3.600.000,00 | 14,70% 85.500,00
59 Faixa | De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 | 30,00% 720.000,00
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Para atividade com incidéncia simultdnea de IPl e ISS: (inciso VII do art. 25)
Com relacéo ao ISS, quando o percentual efetivo do ISS for superior a 5%,
o resultado limitar-se-& a 5%, e a diferenca serd transferida para os tributos
federais, de forma proporcional aos percentuais abaixo. Os percentuais redis-
tribuidos ser@o acrescentados aos percentuais efetivos de cada tributo federal
da respectiva faixa. Quando o valor do RBT12 for superior ao limite da 5°
faixa, para a parcela que ndo exceder o sublimite, o percentual efetivo do 1SS
serd calculado conforme segue: {[(RBT12 x 21%) — R$ 125.640,00]/RBT12} x
33,5%. O percentual efetivo resultante também ficard limitado a 5%, e even-
tual diferenca serd redistribuida para os tributos federais na forma acima pre-
vista, de acordo com os seguintes percentuais: Redistribuicdo do ISS excedente
IRPJ 8,09%, CSLL 5,15%, Cofins 16,93%, PIS/Pasep 3,66%, CPP 55,14% e IPI
11,03%, Total 100,00%.

2.2.3 ALIQUOTA ZERO, ISENCAO OU NAO-INCIDENCIA DO IPI

A LC 123/2006 nada estabeleceu sobre as empresas que industrializem pro-
dutos 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 IPl somente ndo era devido quando a empresa fabri-
casse, exclusivamente, produtos nédo-tributados pelo IPI.

2.2.4 PReSTACAO DE SERVICOS

As empresas prestadoras de servicos se submetem a trés tabelas de incidéncia
diferentes, conforme o tipo de servico prestado. As seguintes atividades estdo
submetidas as aliquotas da Tabela 3:

* Creche, pré-escola e estabelecimento de ensino fundamental, esco-
las técnicas, profissionais e de ensino médio, de linguas estrangeiras,
de artes, cursos técnicos de pilotagem, preparatérios para concursos,
gerenciais e escolas livres, exceto as previstas nos incisos Il e lll do §
5°-D deste artigo;

* agéncia terceirizada de correios;

* agéncia de viagem e turismo;

* centro de formacdo de condutores de veiculos automotores de trans-
porte terrestre de passageiros e de carga;

* agéncia lotérica;

* servicos de instalacdo, de reparos e de manutencdo em geral, bem
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como de usinagem, solda, tratamento e revestimento em metais;

* transporte municipal de passageiros;

* transporte interestadual e intermunicipal de cargas;

* escritérios de servicos contdbeis;

* producdes cinematogrdficas, audiovisuais, artisticas e culturais, sua
exibicGo ou apresentac@o, inclusive no caso de musica, literatura, ar-
tes cénicas, artes visuais, cinematogréficas e audiovisuais;

* planejamento, confeccdo, manutencéo e atualizacdo de pdginas ele-
trénicas, desde que realizados em estabelecimento do optante;

* demais prestacdes de servicos ndo inclusas nos anexos lll a V e ndo
vedadas expressamente pela Lei (LC art.17 § 2°).

2.2.5 TaBELA 3 - SERVICOS

RECEITA BRUTA (EM R$) ALIQUOTA \éz;%Zﬁz
19 Faixa | Até 180.000,00 6,00% 0,00
2° Faixa | De 180.000,01 a 360.000,00 11,20% | 9.360,00
3° Faixa | De 360.000,01 a 720.000,00 13,50% | 17.640,00
4° Faixa | De 720.000,01 a 1.800.000,00 16,00% | 35.640,00
5° Faixa | De 1.800,000,01 a 3.600.000,00 | 21,00% | 125.640,00
59 Faixa | De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 | 33,00% | 648.000,00

(*) Quando o percentual efetivo do ISS for superior a 5%, o resultado limi-
tar-se-a a 5%, e a diferenca serd transferida para os tributos federais, de for-
ma proporcional aos percentuais abaixo. Os percentuais redistribuidos seréo
acrescentados aos percentuais efetivos de cada tributo federal da respectiva
faixa. Quando o valor do RBT12 for superior ao limite da 5° faixa, para a par-
cela que ndo exceder o sublimite, o percentual efetivo do ISS serd calculado
conforme segue: {[(RBT12 x 21%) — R$ 125.640,00]/RBT12} x 33,5%. Esse
percentual também ficard limitado a 5%, e eventual diferenca serd redistribuida
para os tributos federais na forma acima prevista, de acordo com os seguintes
percentuais: Redistribuicdo do ISS excedente IRPJ 6,02%, CSLL 5,26%, CO-
FINS 19,28, PIS/PASEP 4,18%, CPP 65,26%, TOTAL 100,00%.
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2.2.6 Locaciko

As atividades de locacdo de bens méveis serdo tributadas com as aliquotas
da Tabela 3, diminufdas do percentual do ISS, que ndo é devido nesse tipo de
atividade.

2.2.7 Servicos EspeciFicos com INSS Devibo EM SEPARADO

As aliquotas da Tabela 4 serdo aplicadas & receita decorrente da prestacdo dos
seguintes servicos:

* construcdo de iméveis, e obras de engenharia em geral, inclusive sob
a forma de subempreitada, execucdo de projetos e servicos de paisa-
gismo, bem como decoracdo de interiores;

* servigos de vigilancia, limpeza ou conservacao;
* servicos advocaticios.
O INSS a cargo da empresa corresponderd as aliquotas aplicdveis as demais

empresas, sem incidéncia das contribuicdes de terceiros e do saldrio-educa-
cdo.

2.2.8 TABELA 4 - SERVICOS EM GERAL

RECEITA BR(lé:'AARI;A)A 12 MESES ALIQUOTA \I;;:II.D([)JI;IR A
19 Faixa | Até 180.000,00 4,50% 0,00
2° Faixa | De 180.000,01 a 360.000,00 9,00% |8.100,00
3% Faixa | De 360.000,01 a 720.000,00 10,20% | 12.420,00

4% Faixa | De 720.000,01 a 1.800.000,00 14,00% | 39.780,00
5% Faixa | De 1.800,000,01 a 3.600.000,00 | 22,00% | 183.780,00
5% Faixa | De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 | 33,00% |828.000,00

(*) O percentual efetivo méximo devido ao ISS serd de 5%, e a diferenca serd
transferida, de forma proporcional, aos tributos federais da mesma faixa de
receita bruta anual. Sendo assim, na 5° faixa, quando a aliquota efetiva for
superior a 12,5%, a reparticéo serd: Faixa IRPJ CSLL Cofins PIS/Pasep ISS 5°
Faixa, com aliquota efetiva superior a 12,5% (Aliquota efetiva — 5%) x 31,33%
(Aliquota efetiva — 5%) x 32,00% (Aliquota efetiva — 5%) x 30,13% (Aliquota
efetiva — 5%) x 6,54% Percentual de ISS fixo em 5% (*) Quando o percentual
efetivo do ISS for superior a 5%, o resultado limitar-se-&4 a 5%, e a diferenca
serd transferida para os tributos federais, de forma proporcional aos percentu-
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ais abaixo. Os percentuais redistribuidos serdo acrescentados aos percentuais
efetivos de cada tributo federal da respectiva faixa. Quando o valor do RBT12
for superior ao limite da 5° faixa, para a parcela que ndo exceder o sublimite,
o percentual efetivo do ISS serd calculado conforme segue:

[[(RBT12 x 22%) — R$ 183.780,00]/RBT12} x 40%.

Esse percentual também ficard limitado a 5%, e eventual diferenca serd redis-
tribuida para os tributos federais na forma acima prevista, de acordo com os
seguintes percentuais: Redistribuicdo do ISS excedente IRPJ 31,33%, CSLL 32%,
COFINS 30,13%, PIS/PASEP 6,54% TOTAL 100%.

A contribuicdo previdencidria deve ser calculada e recolhida separada, de
acordo com as normas aplicaveis as demais pessoas juridicas, mas sem a inci-

déncia das contribuicées para terceiros e do saldrio-educacéo.

TABELA 5 — SERVICOS EM GERAL

RECEITA BR(lé;:'AARESI\)/\ 12 MESES ALIQUOTA gﬁ;%gm A
19 Faixa | Até 180.000,00 15,50% 0,00
2° Faixa | De 180.000,01 a 360.000,00 18,00% | 4.500,00
3% Faixa | De 360.000,01 a 720.000,00 19,50% | 9.900,00

49 Faixa | De 720.000,01 a 1.800.000,00 20,50% | 17.100,00
5% Faixa | De 1.800,000,01 a 3.600.000,00 | 23,00% |62.100,00
5° Faixa | De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 | 30,50% | 540.000,00

(*) Quando o percentual efetivo do ISS for superior a 5%, o resultado limi-
tar-se-a a 5%, e a diferenca serd transferida para os tributos federais, de for-
ma proporcional aos percentuais abaixo. Os percentuais redistribuidos serdo
acrescentados aos percentuais efetivos de cada tributo federal da respectiva
faixa. Quando o valor do RBT12 for superior ao limite da 5° faixa, para a par-
cela que nédo exceder o sublimite, o percentual efetivo do ISS serd calculado
conforme segue: {[(RBT12 x 23%) — R$ 62.100,00]/RBT12} x 23,5%. Esse
percentual também ficard limitado a 5%, e eventual diferenca seré redistribuida
para os tributos federais na forma acima prevista, de acordo com os seguintes
percentuais: Redistribuicdo IRPJ 30,07%, CSLL 16,34%, COFINS 18,43%, PIS/
PASEP 3,99% e CPP 31,17%TOTAL 100,00%.

http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anota-

do&idAto=92278
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MoDELOS DE DOCUMENTOS FISCAIS

2.2.9 Nora FiscaL série D

MOTA FISCAL-SERIED

Me 000000
Nome e enderego do
— __»| consumidor e data.
CLIENTE
EMDEREGD
DATA, i i
CMPJICPF

Discriminar a quantidade, a
descrigio da mercadoria o

valor unitario e o total.
UUART TORTD DESCRIGAD DAS VALOR YALOR TOTAL /
MERCADORIAS UNIT.

TOTAL

2.2.10 CuproN FiscaL

ALFA & BETA PRESENTES LTDA
Rua Olinda, 1.220 - Bairro Ipé
Belo Horizonte - MG
CHPJ 82.820.820/0001-00
|.E. 0B2.001002.00-00

coD. DESCRICAO TRIB
QUANT.  PR.UNIT. PR.TOTAL
78911022 CERWVEJA 500 ML FOO
2400 100 2400
7E911035 SALAME ITALIAND TI8%
0316 10,56 343
5812321 SABONETE TI8%
10,00 0,43 430
TOTAL 31,73
.............................................................. 12/06/89 §:23

[PRINT PLUS F3 20vSE 3 09 |

(BBBBBBEBEDLEKDJSLKS
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2.2.11 Nora FiscaL MobeLo 1
2.2.11.1 MopbeLo pe Norta FiscaL SErie “A”

EMPRESA DEMONSTRACAO |NOTA FISCAL DE SERVIGOS XHOLHAX
Serie & 1° via cllerte
el tla cperacio
D e emis=io I i
TP 000 00 JO0CD000- )06
IS MIUMECIP AL K KHH-Y IMPOSTO SOBRE SFRVICOS
Cliente
Enderegu. | ICEP.
Cidads Estado.
CNPRJ 1. Estadual.
Cond, Pgto
PREGO R
Onsant. Uniclacle: Discriminagio dos Seqvigos Unitinio Total
Prestagio de servigo 10.000,00
IRRF 1,5% RE150,00
PIS 0,65% RE 65,00
COFINS 3.00%  R300.00
CSSL1.00%  R%100.00
Walor dos Servigos: =2 10.000,00]
TpoSIo SOBTE Serigo de 150]
Qualgquer Natureza RRF ‘. i k3
Calculndo pela slqucta de X RS 9,385,00
KX TOTAL DA NOTA %

2.2.12 CHEeckuIsT

O Cheklist abaixo deverd ser feito trimestralmente

CHECKLIST
Empresa: Ramo de atividades:
Data: / / Hora:
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SETOR DE LEGALIZACAO

Sim Nao Nao se
aplica

Alvard de Localizagéo e Funcionamento

Afixado em local visivel

FIC

Afixado em local visivel

Alvard de Autorizacao Sanitdria

Afixado em local visivel

Caderneta de Inspecdo Sanitdria

Afixado em local visivel

Alvard de Engenho de Publicidade

Deseja que a contabilidade faca o cadastro

Cartaz ¢/ modelo NFs Estado

Afixado em local visivel

Nota Fiscal de Servicos

Livro Registro Entrada de Servicos

Senha para Autorizagdo AIDF PBH

Notas Fiscais — Série D

Notas Fiscais — Série 1

PED

ECF

Termo de Responsabilidade SIARE

DCC

Cédigo Protecdo Defesa do Consumidor

Em local de facil acesso

Cartaz Cédigo Defesa do Consumidor

Afixado em local visivel

Carimbo CNPJ e assinatura

Telefone SUNAB e PROCON

Afixado em local visivel

Pedido de Certidées Negativas

Contrato Prestagéo Servicos Contdbeis

Termo de transferéncia CRC
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DEPARTAMENTO PESSOAL

Sim Nao Néo se
aplica
Treinamento/CIPA
PPRA
PCMSO

L. Registro de Empregados

Em local de facil acesso

Empregados registrados

Em local de facil acesso

Livro de Inspecdo do Trabalho

Em local de facil acesso

Quadro de hordério atualizado

Em local de facil acesso

Escala de trabalho atualizada

Em local de facil acesso

Xerox Ultima GPS no Quadro de Hordrio

Em local de fécil acesso

Convencgdo coletiva do trabalho

Em local de facil acesso

Cadastro sindicato PATRONAL

Em local de facil acesso

Cadastro sindicato EMPREGADOS

Em local de fdcil acesso
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2.2.13 MobELo be ProTOCOLO

PROTOCOLO DE DOCUMENTOS - 0001

Empresa: Demonstracéo Ltda.

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

Para: Fulano de tal - Departamento Contébil

Data emissdo: / /
item Descricao Quantidade |Com - | Valor
pet.
NOTA FISCAL N° 0001 PIS
COFINS LIVRO REGISTRO z:%j 5 888'88
1234 |EMPREGADOS N° 01 1111 ' !
Recebido em: / / Hora:

Recebido por:

Assinatura:
2.2.14 Coépico Fiscal b OPERACAO E PRESTACAO -
CFOP RetacAo be CFOPs MAls UTILIZADOS
2.2.14.1 NOTAS FISCAIS DE SAIDAS E PRESTACAO DE
SERVICOS: NO EsTADO DE MINAS GERAIS
CFOP DESCRICAO

5.101 |Venda de producéo do estabelecimento;

5.102 |Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros;

5.104 |Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros, efetuada
fora do estabelecimento;
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5.114 | Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros remetida
anteriormente em consignag@o mercantil;

5.152 | Transferéncia de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros;

5.201 | Devolucéo de compra para industrializacéo;

5.202 | Devolucao de compra para comercializacéo;

5.403 | Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em opera-
¢Go com mercadoria sujeita ao regime de substituicdo tributdria, na
condicao de contribuinte substituto;

5.405 | Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em opera-
¢@o com mercadoria sujeita ao regime de substituicdo tributdria, na
condicdo de contribuinte substituido;

5.410 | Devolucao de compra para industrializacdo em operacdo com mer-
cadoria sujeita ao regime de substituicdo tributéria;

5.411 |Devolucdo de compra para comercializacGo em operacdo com
mercadoria sujeita ao regime de substituicdo tributdria;

5.551 | Venda de bem do ativo imobilizado;

5.552 | Transferéncia de bem do ativo imobilizado;

5.553 | Devolucéao de compra de bem do ativo imobilizado;

5.556 | Devolucao 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;

5.913 | Retorno de mercadoria ou bem recebido para demonstracéo;

5.914 |Remessa de mercadoria ou bem para exposicéo ou feira;

5.915 |Remessa de mercadoria ou bem para conserto ou reparo;

5.917 | Remessa de mercadoria em consignacdo mercantil ou industrial;

5.918 | Devolucdo de mercadoria recebida em consignacdo mercantil;

5.933 | Prestacao de servico tributado pelo ISSQN
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2.2.14.2 Ourtros Estabos

CFOP DESCRICAO

6.101 Venda de producéo do estabelecimento;

6.102 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros;

6.104 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros, efetua-
das fora do estado;

6.107 Venda de producdo do estabelecimento, destinada a ndo-contri-
buinte;

6.114 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros remeti-
da anteriormente em consignag@o mercantil;

6.118 Venda de producéo do estabelecimento enfregue ao destinatério
por conta e Ordem do adquirente origindrio, em venda & ordem;

6.201 Devolucé@o de compra para industrializacéo;

6.202 Devolucéo de compra para comercializacao;

6.403 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em ope-

racdo com mercadoria sujeita ao regime de substituicGo tributd-
ria, na condicdo de contribuinte substituto;

6.404 Venda de mercadoria sujeita ao regime de substituicao tributéria,
cujo imposto & tenha sido retido anteriormente;

6.411 Devoluc@o de compra para comercializacdo em operagdo com
mercadoria sujeita ao regime de substituic@o tributdria;

6.912 Remessa de mercadoria ou bem para demonstracao;

6.913 Retorno de mercadoria ou bem recebido para demonstracéo;

6.914 Remessa de mercadoria ou bem para exposicdo ou feira;

6.915 Remessa de mercadoria ou bem para conserto ou reparo;

6.917 Remessa de mercadoria em consignacéo mercantil ou industrial;

6.918 Devolugé@o de mercadoria recebida em consignacao;

6.933 Prestac@o de servico tributado pelo ISSQN

2.2.14.3 NOTAS FISCAIS DE ENTRADA NO ESTADO DE
MiNAS GERAIS

CFOP DESCRICAO

1.202 Devolucéo de venda de mercadoria (Ref. venda de mercadoria
a consumidor final);

3.102 Compra para comercializacé@o (Importacéo de mercadorias).
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3. CusTtos COM EMPREGADOS DE OPTANTES PELO
SimpLES NACIONAL E NAO-OPTANTES

3.1 EMPRESAS OPTANTES PELO SIMPLES ENQUADRADAS
NOs ANExos |, 1l e Il

Custo Direto com Funciondrios

Saldrio, Provisdes e Encargos Sociais

Saldrio
Valor Salério Bruto 100% 400,00
Sub Total....... 100% 400,00
Provisdées 132 + Férias + 1/3 + A.Prévio
Férias + 1/3 11,13% 44,48
13° Saldrio 8,33% 33,32
Aviso Prévio 8,33% 33,32
Sub Total........... 27,78% 111,12
Encargos Sociais
FGTS 8,00% 32,00
Multa FGTS 4,00% 16,00
Sub Total........... 12,00% 48,00
Encargos Sociais s/ Provisées 132 + Férias + 1/3 + A.Prévio
FGTS s/ Provisées 2,37% 9,48
Multa FGTS s/ Provisées 1,12% 4,48
Sub Total........... 3,49% __ 13,96
TOTAL.......... 143,27% 573,08

Custos Adicionais com Funciondrios
Transporte e Alimentacdo
Vale Transporte 0,00%
Vale Refeicao 0,00%
TOTAL CUSTOS DIRETOS COM FUNCIONARIO...143,27% 573,08

CUSTO GERAL SOBRE SALARIO.............. 143,27% 573,08
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3.2 EMPRESAS OPTANTES PELO SIMPLES ENQUADRADAS

NOS ANEXOS IV

Custo Direto com Funciondrios

Saldrio, Provisdes e encargos sociais

Saldrio
Valor Saldrio Bruto 100,00% 1.000,00
Sub Total....... 100,00% 1.000,00
Provisées 132 + Férias + 1/3 + A.Prévio
Férias + 1/3 11,12% 111,20
13° Saldrio 8,33% 83,30
Aviso Prévio 8,33 83,30
Sub Total...... 27,78% 277,80
Encargos Sociais
INSS Empresa 20,00% 200,00
INSS A.T. 2,00% 20,00
FGTS 8,00 80,00
Multa FGTS 4,00% 40,00
Sub Total...... 34,00% 340,00
Encargos Sociais sem provisées 132 + Férias + 1/3 + A.Prévio
INSS s/ Provisdes 4,48% 42,80
FGTS s/ Provisdes 2,22% 22,20

Multa FGTS s/ Provisdes

Custos Adicionais com Funciondrios
Transporte e Alimentacéao
Vale-Transporte
Vale-Refeicédo

TOTAL CUSTOS DIRETOS COM FUNCIONARIOS

CUSTO GERAL SOBRE SALARIO....................
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1,11% 11,10

7,61% 76,10
169,39% 1.693,90

0,00%
0,00%

169,39% 1.693,90

169,39% 1.693,90



3.3 EMPRESAS NAO-OPTANTES PELO SIMPLES

Custo Direto com Funciondrios

Saldrio, Provisdes e Encargos Sociais

Saldrio
Valor Salario Bruto 100% _ 1.000,00
Sub Total.......... 100% 1.000,00
Provisées 132 + Férias + 1/3 + A.Prévio
Férias + 1/3 11,12% 111,20
13° Salério 8,33% 83,30
Aviso Prévio 8,33% 83,30
Sub Total........... 27,78% 277,80
Encargos Sociais
INSS Empresa 20,00 200,00
INSS Terceiros 5,80% 58,00
INSS A.T. 2,00% 20,00
FGTS 8,00% 80,00
Multa FGTS 4,00% 40,00
Sub Total............ 39,80% 398,00
Encargos Sociais s/ Provisoes 132 + Férias + 1/3 + A.Prévio
INSS s/ Provisdes 7,73% 77,30
FGTS s/ Provisées 2,22% 22,20
Multa FGTS s/ Provisées 1,11% 11,10
Sub Total............. 11,06%_110,60
TOTAL.......... 178,64% 1.786,40

Custos Adicionais com Funciondrios
Transporte e Alimentacéo
Vale-Transporte 0,00%
Vale-Refeicao 0,00%

TOTAL CUSTOS DIRETOS COM FUNCIONARIOS- 178,64% 1.786,40

CUSTO GERAL SOBRE SALARIO....................... 178,64% 1.786,40
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Carituro VII



1. Sites UTels A0 EMPRESARIO

CAIXA - www.caixa.gov.br

RECEITA FEDERAL DO BRASIL - www.receita.fazenda.gov.br
PREFEITURA DE BELO HORIZONTE - www.pbh.gov.br
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - www.fazenda.mg.gov.br
JUNTA COMERCIAL DE MINAS GERAIS - www.jucemg.mg.gov.br
MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL - www.previdencia.gov.br
PROCURADORIA-GERAL DA FAZENDA NACIONAL - www.pgfn.fazenda.gov.br
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - www.mte.gov.br
ADUANEIRAS - www.aduaneiras.com.br

SEBRAE-MG - www.sebraemg.com.br

BANCO CENTRAL DO BRASIL - www.bcb.gov.br

2. Parceiros DA Repe INTEGRAR

ACMinas - Associacdo Comercial e Empresarial- www.acminas.com.br

CRC - MG - Conselho Regional de Contabilidade - www.cremg.org.br
FECOMERCIO MG - www.fecomerciomg.org.br
SEBRAE-MG - www.sebraemg.com.br

3. REFERENCIAS
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Campus, 2000.

FIUZA, Ricardo, Novo Cédigo Civil Comentado. 4° Ed. — Sdo Paulo: Saraiva, 2005
INFORMACOES OBJETIVAS. IOB - Temdtica contdbil. n® 45. novembro, 2006
IUDICIBUS, Sérgio de, MARTINS, Eliseu, GELBKE, Ernesto Rubens. Manual de contabili-

dade das sociedades por acgées: aplicavel também as demais sociedades. FIPECAFI. 5.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.
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para o Crescimento das Empresas. Maraisa Angélica D.Ferreira, Maringd-PR-Jan./
Jun.2005/ Pg. 34-39.
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STROZZI, Vitor Hugo; PEREIRA, Heitor José. Planejamento Estratégico. Sdo Paulo:
Makron Books,. 2001.

VALERIANO, Dalton L. Gerenciamento Estratégico e Administracdo por Projetos. Séo
Paulo: Makron Books, 2001.

ONLINE

Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte
hitp://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/LCP/Lcp123.htm. Acesso em 05 jun. 2018.

PREFEITURA DE BELO HORIZONTE
www.pbh.gov.br/bhissdigital/portal/index.php. Acesso em 05 jun. 2018

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
hitp://portal.mte.gov.br/index.php/servicos. Acesso em 05 jun. 2018.

RECEITA FEDERAL DO BRASIL
http://idg.receita.fazenda.gov.br/noticias/ascom/2008/abril/cadastro-sincronizado-
nova-versao-do-programa-gerador-de-documentos-do-cnpj. Acesso em 05 jun. 2018.

RECEITA FEDERAL DO BRASIL
hitp://idg.receita.fazenda.gov.br/acesso-rapido/legislacao. Acesso em 05 jun. 2018.

SEBRAE, Lei Geral da Micro e Pequena Empresa
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/sebraeaz/lei-geral-completa-10-anos-e
-beneficia-milhoes-de-empresas,baebd455e8d08410VgnYCM2000003c74010aR-
CRD. Acesso em 05 jun. 2018.

SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DE MINAS GERAIS
http://www.desenvolvimento.mg.gov.br/pt/. Acesso em 05 jun. 2018.

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

hitp://www.fazenda.mg.gov.br/secretaria/conselho_contribuintes/. Acesso em 01

jun.2018.
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