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Apresentagéao

A PlaneCont Contabilidade, foi criada com o intuito de realizar um Planejamento Contabil para todos os seus
clientes, com o objetivo de facilitar o dia a dia da empresa. Para tanto, fizemos uma Larga Pesquisa para juntar as
informagdes necessarias para a confecgao deste Manual do Cliente PlaneCont.

Missao da PlaneCont

Propiciar, o aperfeicoamento e a integracdo dos clientes e seus colaboradores ao nosso escritorio e
departamentos, visando a prestagao diferenciada de servicos contabeis, por meio da otimizagdo de recursos,
desenvolvimento de técnicas de gestdo e padronizagdo de nossos procedimentos diarios para facilitar ainda mais a
nossa parceria.

Introducao
O objetivo deste Manual é orientar o cliente sobre atribuicdes para sua empresa no admbito da legislagdo
Federal, Estadual, Municipal, Previdencidria e Trabalhista, e auxilid-lo em praticas gerenciais.

O Manual esta estruturado por capitulos, facilitando sua atualizagao periddica. No capitulo |, apresentamos a
estrutura/atribuicdes dos departamentos da empresa contabil, € nos demais as atribuicbes para as empresas, divididas
da seguinte forma:

Importante
Os assuntos abordados neste Manual contém informagdes da legislacao vigente até Outubro de 2011, todas
as alteragdes que forem editadas, nés faremos as devidas alteragdes e enviaremos as novas edigbes ja atualizadas.

Glossario de siglas utilizadas:

DIPJ - Declaragao de Informagdes Econdmico-fiscais da Pessoa Juridica
DASN — Declara¢ao Anual do Simples Nacional

DEFIS - Declaragao de Informagbes Socioecondmicas e Fiscais
DIRF-Declaragédo do Imposto de Renda Retido na Fonte

DCTF - Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais
PER/DECOMP - Pedido Eletrénico de Restituicdo ou Ressarcimento e da Declaracdo de Compensacéao
DACON - Demonstrativo de Apuragéo de Contribuicées Sociais

DIMOB - Declaragao Informagdes sobre Atividades Imobiliarias

GIA — Geracao de Informagao e Apuracao do ICMS

SINTEGRA - Sistema Integrado de Informagdes sobre Operagdes Interestaduais com Mercadorias e Servigos
CND - Certiddo Negativa de Débitos

FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

PIS — Programa de Integragéo Social

COFINS — Contribui¢gdo Para Financiamento da Seguridade Social

CSLL - Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido

ICMS — Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias e Prestagdo Servigos
ISS — Imposto Sobre Servigos

LALUR - Livro de Apuragao do Lucro Real

PCMSO - Programa Médico de Saude Ocupacional

LTCAT — Laudo Técnico das Condigbes Ambientais de Trabalho

PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais

PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario

RICMS — Regulamento do ICMS

Capitulo | - Estrutura da Empresa Contabil
1. Organograma da empresa contabil

da PlaneCont
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2. Departamento Fiscal

E responsavel por:
e Conferir os documentos fiscais enviados pelas empresas;
e Calcular os Impostos federais, estaduais € municipais;
e Escriturar os Livros Fiscais;
e Confeccionar as Declaragdes como DIPJ, DASN, DIRF, DCTF, PER/DECOMP, DACON, DIMOB, GIA,
SINTEGRA, etce
e Atender as solicitagdes e consultas de clientes.

3. Departamento Contabil

E responsavel por:
e Conferir os documentos contabeis enviados pela empresa;
Escriturar os atos e fatos contabeis das empresas;
Emitir os Livros: Diario e Razao;
Emitir os Balancetes e Balancos;
Emitir as Demonstragdes Contabeis e
Atender as solicitagdes e consultas de clientes.

4. Departamento de Pessoal

E responsavel por:
e Conferir os documentos referentes ao departamento de pessoal, enviados pela empresa;
Registrar empregados;
Elaborar folha de pagamento;
Elaborar recibo de férias e Enviar a Previsdo de Vencimento de Férias;
Elaborar rescisées de contrato de trabalho;
Emitir Comunicagao de Dispensa;
Emitir Comunicado de Acidente de Trabalho CAT;
Emitir guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribuigao Social -GRFC;
Emitir guias de GFIP — FGTS;
Emitir GPS — INSS;
Orientar quanto a legislagdo da Medicina do Trabalho;
Cadastrar o empregado no PIS;
Atualizar a CTPS e as Fichas e Livros de Empregados;
Atender as solicitagdes e consultas de clientes.

5. Departamento de Despachante

E responsavel por:

e Constituir, alterar e dar baixa em empresas;
Solicitar parcelamentos de débitos tributarios;
Solicitar emissdo de CNDs e Certiddes diversas;
Atualizar os registros nos 6rgaos fiscalizadores;
Auxiliar o empresario na elaboracéo do check-list e
Atender as solicitagdes e consultas de clientes.

6. Departamento de Recep¢ao e Expedigao

E responsavel por:
e Conferir os documentos recebidos da empresa e distribui-los aos departamentos da PlaneCont e
e Emitir protocolo dos documentos a serem enviados as empresas.

Capitulo Il - Orientagdes Contabeis e Societarias
1. Introducgao

As pessoas juridicas e equiparadas, perante a Legislacdo Comercial, Fisco Federal, Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social, independentemente do seu enquadramento juridico ou da forma de tributagdo perante o Imposto de
Renda, para seu funcionamento, devem cumprir com obrigagdes e normas legais, efetuando o registro contabil de seus
atos societarios.

Visando a contribuir para um melhor entendimento, conceituamos, abaixo, alguns termos contabeis:



PlaneCont
Contabilidade
Contabilidade é a metodologia que controla o patriménio e gerencia os negdcios. A contabilidade para as
pessoas juridicas & obrigatoria por Lei e esta contida no Codigo Comercial, Lei das S/A e Regulamento do Imposto de
Renda.

Balanco
Balango Patrimonial € um documento contabil que resume as atividades da empresa, em um determinado

periodo, nos seus aspectos patrimoniais e financeiros, sendo atualmente obrigatério o seu levantamento anual,
coincidente com o ano civil (31 de Dezembro de cada ano). No caso de empresas Optantes pelo Lucro Real sera
confeccionado Trimestralmente.

Publicacoes Obrigatérias nas Empresas Limitadas

Com o advento do Cadigo Civil - Lei 10.406/2002, as sociedades limitadas ficaram obrigadas a publicar suas
atas de reunido ou as assembléia 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 publicadas as atas de reunido ou assembléia de soécios ou o instrumento firmado
por todos 0s s6cios nos seguintes casos:
¢ Redugao de capital, quando considerado excessivo em relagdo ao objeto da sociedade;

e Dissolugao da sociedade;
e Extincdo da sociedade e
e Incorporagao, fusdo ou cisao da sociedade.

2. Livro Registro de Inventario

O Livro Registro de Inventario é obrigatério para todas as empresas e tem o objetivo de registrar todas as
mercadorias em estoque quando do levantamento dos balangos da empresa. As pessoas juridicas tributadas com base
no lucro real deverdo escriturar o Livro Registro de Inventario ao final de cada periodo: trimestralmente ou anualmente
quando houver opgao pelos recolhimentos mensais durante o curso do ano-calendario, com base na estimativa. As
demais empresas, optantes pelo Lucro Presumido e Simples Federal, escrituram o livro no final de cada ano-calendario
(31 de Dezembro de cada ano).

Capitulo lll - Orientagdes Fiscais e Tributarias

1 Obrigagoes federais

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

1.1 Modalidades de tributagao

111 Simples Nacional
O Simples Nacional é um regime tributario diferenciado, aplicavel as pessoas juridicas consideradas como
Microempresas - ME e Empresas de Pequeno Porte - EPP, que atendam as exigéncias previstas na Lei.

Constitui-se em uma forma simplificada e unificada de recolhimento de tributos, por meio da aplicagao de percentuais
progressivos, incidentes sobre uma Unica base de calculo: a receita bruta. Unifica seis tributos federais (Imposto de
Renda Pessoa Juridica, Contribuigao Social sobre o Lucro Liquido, Cofins, Pis, INSS e IPI), além do ICMS (estadual) e
ISS (municipal), devidos mensalmente.

As pessoas juridicas que se enquadram na condicdo de microempresa ou empresa de pequeno porte e que
atendam as exigéncias prevista na Lei poderdo optar pelo ingresso ao Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e
Contribui¢cdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES NACIONAL.

Obrigagbes a serem cumpridas:
e Elaborar a escrituragdo do Livro Registro de Inventario;
e Elaborar a escrituragao do Livro Diario, Balancetes e Balangos;
e Providenciar a Declaragao Anual do Simples Nacional — DEFIS;
e Providenciar a Declaragao de Imposto Retido na Fonte — DIRF;
manter em boa ordem e guarda toda a documentagao conforme tabela de temporalidade (ver Capitulo VI).
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11.2 Lucro Presumido

Forma de tributagdo determinada pela presuncgao da base, para calculo do imposto de renda e da contribuicao
social, apurados trimestralmente, por meio de percentuais incidentes sobre a receita bruta das vendas e/ou servigos.
Com periodos de apuragao encerrados em 31 de marco, 30 de junho, 30 de setembro e 31 de dezembro de cada ano-
calendario. Os percentuais aplicaveis a receita bruta serdo de: IRPJ 1,6%, 8%,16% ou 32%, de acordo com a
atividade da empresa. Para contribuicdo social — CSLL 12% ou 32% sobre a receita, de acordo com a atividade da
empresa.

Sobre as bases de célculo definidas anteriormente, o IRPJ sera calculado a aliquota de 15% e CSLL a aliquota
de 9%.

Obs.: E devido o adicional do imposto de renda de 10% sobre a base de calculo excedente a R$60.000,00 no
trimestre, pe¢a uma simulagao.

Empresas autorizadas a optar pelo Lucro Presumido.

Pessoas juridicas ndo obrigadas ao regime de tributacdo pelo lucro real, que tenham auferido no ano-
calendario anterior, receita bruta total que, acrescida das demais receitas e dos ganhos de capital, ndo seja superior a
R$ 48.000.000,00 (anuais).

Obrigacdes a serem cumpridas:
e Elaborar a escrituragao contabil do Diario;
Elaborar a escrituragao do Livro Registro de Inventario;
Providenciar a Declaragao do Imposto de Renda Pessoa Juridica Anual — DIPJ;
Providenciar a Declaragao de Contribuicdes e Tributos Federais — DCTF;
Providenciar a Declaragdo de Imposto Retido na Fonte — DIRF;
Elaborar o Demonstrativo de Apuragédo de Contribuicdes Sociais - DACON;
Providenciar a Escrituragao Eletrénica (SPED/ECF) a partir de 01 de Janeiro de 2012;
Manter em boa ordem e guarda toda a documentacdo, conforme tabela de temporalidade constante no
Capitulo VI.

1.1.3 Lucro Real

E calculado sobre o resultado contabil, ou seja, receitas subtraidos os custos e despesas, apurado mediante
escrituracdo contabil regular e diaria, ajustado pelas adigbes e exclusbdes previstos no regulamento do Imposto de
Renda, tendo como periodo de apuragao trimestral ou anual, podendo recolher o imposto de renda e a contribuicdo
social por meio de balancetes mensais.

PIS e COFINS
Serao devidos mensalmente:
e Pelas pessoas juridicas tributadas pelo Lucro Presumido:
PIS 0,65% sobre a receita bruta;
COFINS 3% sobre a receita bruta.
e Pelas pessoas juridicas tributadas pelo lucro real:
PIS 1,65% sobre a receita bruta;
COFINS 7,6% sobre a receita bruta.

Empresas Obrigadas ao Lucro Real

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

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

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

e Empresas que, autorizadas pela legislagdo tributaria, usufruam de beneficios fiscais relativos a isengao ou
reducao do IR.

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

e Empresas que explorem as atividades de prestagdo cumulativa e continua de servigos de assessoria crediticia,
mercadoldgica, gestdo de crédito, selegdo e riscos, administragdo de contas a pagar e a receber, compras de
direitos creditorios resultantes de vendas mercantis a prazo ou de prestacao de servigos (Factoring).

e Empresas que exercam atividades de compra e venda, loteamento, incorporagdo e construgdo de imoéveis,
enquanto n&o concluidas as operagdes imobiliarias para as quais haja registro de custo orgado.
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Obrigagdes a serem cumpridas:

e Elaborar a escrituragao contabil;
Elaborar a escrituragao do LALUR;
Elaborar a escrituragédo do Livro de Registro de Inventario Trimestral ou Anual;
Providenciar a Declaragao do Imposto de Renda Pessoa Juridica Anual - DIPJ
Providenciar a Declaragao de Contribuicoes e Tributos Federais - DCTF
Providenciar a Declaragao de Imposto Retido na Fonte - DIRF
Providenciar o Demonstrativo de Apuragao de Contribui¢des Sociais - DACON, mensal;
Providenciar a Escrituragéo Eletrénica (SPED/ECF) a partir de 01 de Janeiro de 2010;
Manter em boa ordem e guarda toda a documentagéo, conforme tabela de temporalidade constante no
Capitulo VI

1.1.4 Lucro Arbitrado

O arbitramento do lucro € uma forma de apuragao da base de calculo do Imposto de Renda utilizada pela
autoridade tributaria ou, pelo proprio contribuinte, se conhecida a receita bruta, quando este deixa de cumprir
obrigagdes acessorias relativas a apuragao do lucro real ou presumido.

Hipoteses de Arbitramento
A Pessoa Juridica, inclusive a empresa individual equiparada, tera o seu lucro arbitrado, quando ocorrerem as
seguintes situagoes:
o Falta de escrituragao contabil;
Escrituragao contabil com falhas;
Recusa da apresentacao de livros ou documentos;
Indicios de fraudes;
Opcao indevida pelo Lucro Presumido.

Determinagao do Lucro Arbitrado
O lucro arbitrado sera determinado, em cada trimestre, pela receita bruta ndo conhecida, arbitramento pelo
fisco, ou, pela receita bruta conhecida, arbitramento pelo fisco ou pelo contribuinte.

2 Obrigagoes estaduais

A Secretaria da Receita Estadual é responsavel pela emissdo do Cartdo de Inscrigdo Estadual e pela
fiscalizagdo de todas as Pessoas Fisicas ou Juridicas que praticam operagdes de Circulagdo de Mercadorias e
Servigos de Transporte e Comunicagao.

2.1 Modalidade de Tributagao
Tratamento Diferenciado Para as Micro (ME) e Pequenas Empresas (EPP)

No ambito do Estado do Rio de Janeiro, a partir de 1° de julho de 2007, toda a legislagdo que estabelecia
tratamento diferenciado, simplificado e favorecido as microempresas e empresas de pequeno porte, foi revogada,
tendo em vista a implantagdo do Supersimples — Simples Nacional, apurando o ICMS de acordo com o Faturamento
da Empresa, destacado o valor e aliquota mensal no Extrato Mensal de Apuragdo do DAS (Documento de Arrecadagao
do Simples Nacional).

211 Sistema de Apuragao do ICMS (Empresas Normais)

O valor do ICMS devido correspondera ao ICMS destacado nas notas fiscais de vendas deduzido do crédito de
ICMS destacado nas notas fiscais de compra de mercadorias para revenda, e nos casos de industria, compra de
matéria prima, produtos intermediarios e embalagem, com apuragado mensal.
Obrigagdes a Serem Cumpridas:

e  Providenciar a Declaragéo de Apuracgao e Informacdes da GIA - ICMS;

e  Providenciar a entrega do Sistema Integrado de Informagdes Sobre Operagdes Interestaduais Com Mercadorias e
Servicos - SINTEGRA,;

o Providenciar o PAF/MDF;

e  Escriturar os Livros de: entrada e saida de mercadorias, apuragdo de ICMS, registro de inventario, controle da
producéao e estoque, em alguns casos providenciar a Escrituragéo Fiscal Eletrobnica — ECF/SPED.

2.1.2 Diferencial de aliquota

As aquisi¢cdes de outro Estado destinadas ao uso e consumo e ativo imobilizado estédo sujeitas ao recolhimento
da diferenca de aliquota. O recolhimento devera ser em guia distinta e no prazo de recolhimento do ICMS das
operagdes normais da empresa.
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Apresentamos a seguir exemplo de calculo do diferencial de aliquota:

Em uma compra de material para uso e consumo fora do Estado onde a base de célculo do ICMS é de
R$500,00 com ICMS de 12% (valor de R$60,00), a aliquota neste caso interna é de 19% que sera R$500,00 com ICMS
de 19% (valor de R$95,00), entdo temos de recolher o valor da diferenca que é R$30,00 (R$95,00 — R$60,00):

Historico Valores
Valor da mercadoria 500,00
ICMS destacado (aliquota externa 12%) 60,00
ICMS ( aliquota interna 19%) 95,00
Diferencial devido 7% 35,00

2.1.3 Substituicao Tributaria do ICMS

Ocorre a substituicdo tributaria quando o imposto devido pelas operagbes subseqiientes é retido, sendo
cobrado antecipadamente do adquirente da mercadoria. E a parte mais complicada do RICMS, preste Muita
Atencao para o exemplo pratico. Existem dois tipos de substituigéo tributaria:

a) as previstas em Convénio, em que todos os contribuintes dos Estados signatarios estdo sujeitos as regras previstas
na Lei. Nesses casos, quando se adquire uma mercadoria proveniente de outro Estado signatario do convénio, o
imposto devera ser recolhido pelo remetente, desde que este tenha inscricdo no Estado destinatario. Caso
contrario, pelo adquirente, no momento da compra.

b) As internas, em que somente os contribuintes do Estado do Rio de Janeiro estdo sujeitos as regras previstas no
RICMS/RJ. Nesses casos, quando se adquire uma mercadoria proveniente de outro Estado, o imposto devera ser
recolhido pelo destinatario.

No Rio de Janeiro, as mercadorias sujeitas a substituicdo tributaria encontram-se relacionadas no site
www.fazenda.rj.gov.br:
Abaixo, as orientagdes:

Ir até acesso rapido/Legislacéo;

Clicar em Estadual;

Clicar em Regulamento do ICMS;

Clicar em indice do Livro Il — Substituiciao Tributaria;

Clicar em Anexo | — Lista das Mercadorias Sujeitas a Substitui¢cao Tributaria;

Salvar o Anexo com suas MVA — Margens de Valores Agregados dentro e Fora do Estado do Rio de Janeiro —
Para futuras consultas.
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*Importante: Este anexo pode ser alterado a qualquer momento, é recomendado sua atualizacao
mensalmente.

Observacoes:

e O contribuinte que receber mercadoria sujeita a ST cujo imposto ndo tenha sido recolhido, é responsavel
solidario pelo ICMS ST devido;

e A nota fiscal que contiver mercadoria sujeita a ST cujo imposto ja tenha sido recolhido, devera conter no campo
informacdes complementares que o valor do ICMS ST foi recolhido na etapa anterior.

Abaixo, exemplo pratico de calculo da substituicio tributaria, considerando compra de um brinquedo (Capitulo
21 — Vide Tabela da Substituicdo Tributaria) que tem a MVA (margem de valor agregado) de 57%. A margem de valor
agregado é prevista no RICMS. Seu enquadramento tem que seguir o NCM da mercadoria.
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. Codigo e o o
Subitem NCM/SH Especificacédo MVA(%)

21.1 9503.00 Brinquedos em Geral 70,57
2|Valor IPI (5%) 151,07

3|Valor Frete 80,00

4|Custo de aquisicido da mercadoria 1.238,23

5|Valor ICMS destacado na NF(12%) 120,86

Calculo da Substitui¢cdo Tributaria

6|Custo de aquisi¢do da mercadoria 1.238,23

7|{Valor MVA (70,57%) 873,82

8|Base de calculo para ST 2.112,05

8|Valor Aliquota interna ICMS (19%) 401,29
9|Valor ICMS NF aquisigao (120,86)

10|Valor a pagar da Subs.Tributaria 280,43

Observagdo: ST = Substituicdo Tributaria

e Base de Calculo da ST é o somatério dos custos para aquisicdo do produto.

e Margem de Valor Agregado (MVA) para brinquedos em geral conforme Anexo Il do RICMS é 70,57% sobre os
custos conforme item (6), como acima exemplificado. Dessa forma, obtém-se a base de célculo R$1.238,23. Para
encontrar o valor a tributar, multiplica-se a base por 70,57%, soma-se a base mais o resultado encontrado,
totalizando em R$2.112,05 que é a base de calculo para ST. Para encontrar o ICMS ST é sé multiplicar a base de
calculo por 19% (aliquota interna do Rio de Janeiro), encontrando o valor de: R$ 401,29 item (8). O valor a pagar é
a diferenca entre o valor de: (R$401,29 — R$120,86 = R$280,43). E importante observar se a aquisi¢ao fora do
Estado eleva o custo final do produto. Se for Aquisi¢do interna ja viria com o ST cobrado que teria uma MVA de
57%, que mudaria totalmente o calculo acima, bastando para isso alterar as aliquotas de aquisicao e venda.

2.2 Documentos fiscais

Documentos Fiscais

Toda empresa esta obrigada a emissdo de documentos fiscais para acobertar as operagdes de saidas de mercadorias
e servigos (nota fiscal (NF-e ou Mod.-1 e 1-A), cupom fiscal, conhecimento de transporte, dentre outros previstos em
lei).

2.21 Notas Fiscais

Os campos da Nota Fiscal a seguir sdo de preenchimento obrigatério.
Natureza da operagao/CFOP

Nome ou razao social

CNPJ ou CPF

Endereco completo, constando municipio, UF e CEP

Inscricdo Estadual

Data de emissao e saida

Discriminagao dos produtos e servigos e respectivos valores

NCM e CST.

Obs: Os demais campos serdo preenchidos observado o regime de tributagdo da empresa e a natureza da
operagao
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2.2.2 - Nota Fiscal Eletronica - NF-e

Nota Fiscal Eletrénica € um documento de existéncia digital, emitido e armazenado eletronicamente, com o
intuito de documentar, para fins fiscais, uma operagao de circulagdo de mercadorias ou uma prestagcao de servigos,
ocorrida entre as partes, e cuja validade juridica é garantida pela assinatura digital do remetente (garantia de autoria e
de integridade) e pela recepgao, pela Administragdo Tributaria, do documento eletrénico, antes da ocorréncia do Fato
Gerador.

A implantagdo da NF-e constituiu um grande avango para facilitar a vida do contribuinte e as atividades de
fiscalizacdo sobre operacgdes e prestagdes tributadas pelo Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigos - ICMS
e pelo Imposto sobre Produtos Industrializados - IPI.

Inicialmente foi implantada apenas por grandes contribuintes e substituindo os modelos, em papel, Mod 1 e 1 -
A, hoje ja implantada e utilizada na maioria das empresas.

Obrigacgoes:

No inicio de cada més as empresas deverdo remeter os Arquivos Magnéticos em XML para a devida
verificagdo, arquivamento e remessa de Informagdes Obrigatérias para a SEFAZ, bem como para o calculos dos
impostos Estaduais e Federais. Estes Arquivos conterdo além das NF-e validadas, também listagem das NF-e
devidamente canceladas. Enviar sempre a relagao de Notas Fiscais Canceladas (sempre justificados os motivos).

ATENCAO:

Todos os dados dos documentos fiscais devem estar LEGIVEIS e UNIFORMES, pois seréo enviados para a
Secretaria de Estado de Fazenda, por meio do SINTEGRA (Sistema Integrado de Informacbées sobre Operagbes
Interestaduais com Mercadorias e Servigos ).

Se vocé ainda esta emitindo os Modelos de Papel 1 e 1-A, a via a ser enviada para a contabilidade devera
estar legivel para possibilitar a correta transcricdo dos documentos fiscais, evitando ocorréncia de erros que possam
gerar penalidades para a empresa.

Os documentos fiscais devem ser emitidos obedecendo-se a ordem numérica sequiencial e cronoldgica,
usando-se carbono em todas as vias.

Procedimentos para cancelamento de Notas Fiscais
O documento fiscal somente podera ser cancelado antes de sua escrituragdo no livro préprio e na hipétese em
que nao tenha ocorrido a saida da mercadoria ou ndo tenha sido iniciada a prestagéo de servico devendo-se:
e Conservar todas as vias no talonario, no formulario continuo ou nos jogos soltos;
¢ Informar na nota fiscal cancelada, o motivo determinante do cancelamento e mencionar, quando for emitida
outra nota fiscal, o numero da nota fiscal substituta. Também na NF-e.

Formas de Regularizar Notas Fiscais Emitidas Com Incorregdes

Os documentos fiscais devem ser preenchidos de forma legivel, sem rasuras ou emendas. As corregdes
necessarias, nos casos previstos pela legislagédo, deverao ser feitas por meio de carta de corregao, ou (Cc-e).

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

A comunicagdo da ocorréncia do fato devera ser feita dentro de 8 (oito) dias, contados do recebimento da
mercadoria ou do conhecimento do fato, por carta de correcdo(Cc-e). O expedidor arquivara a cépia, comprovando a
sua expedicdo com Aviso de Recebimento (AR) dos Correios ou com o recibo do proprio destinatario firmado na cépia
da carta.

E vedada a comunicacdo por carta de corregdo para:
e corrigir valores;

e substituir ou suprimir a identificagdo das pessoas consignadas no documento fiscal, da mercadoria ou do servico e
a data da saida da mercadoria.

As corregdes nao autorizadas por carta de corregdo s6 poderdo ser regularizadas por meio de denuncia
espontanea, antes de iniciada a agéao fiscal.

O inicio da acao fiscal exclui a possibilidade de dentincia espontanea de infragao relacionada com o
objeto e o periodo da fiscalizagao a ser efetuada.
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Nota Fiscal contendo mercadoria ou valor menor que o da efetiva operagao.

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

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

e Recolher a diferenga do ICMS em documento distinto com os acréscimos legais quando for o caso, devendo
constar os numeros dos documentos fiscais originais e complementares;

e Na via do documento fiscal fixa ao bloco, na via de arquivo fiscal ou no DANFE devera constar que o pagamento
ocorreu em documento de arrecadacéo distinto, informando o nimero e a data do mesmo.

Destaque do canhoto do documento fiscal.

A identificacdo e assinatura do recebedor dos produtos no canhoto da nota fiscal € imprescindivel, para
qualquer tipo de reivindicagdo que se fizer necessaria. O canhoto deve ser arquivado com a via fixa do talonario,
formulario continuo, jogos soltos ou com o DANFE.

2.2.2 Cupom fiscal (NFc-e)
E o documento fiscal de emissdo obrigatéria por equipamento Emissor de Cupom Fiscal (ECF) ou NFc-e nas
seguintes situagodes:
e Na operacao de venda, a vista ou a prazo, de mercadoria ou bem, promovida por estabelecimento que exercer a
atividade de comércio varejista, inclusive restaurante, bar e similares;
e Na prestagao de servigo de transporte publico rodoviario regular de passageiros, interestadual ou intermunicipal.

O estabelecimento industrial, atacadista ou distribuidor estara obrigado a emissdo de documento fiscal por ECF
ou NFc-e, caso realize vendas no varejo, o qual devera criar a segao de varejo.

O transito de mercadoria destinada a consumidor final situado no Estado podera ser acobertado por
documento fiscal emitido por ECF ou NFc-e, desde que o préprio equipamento imprima o nome ou a razdo social,
enderego, numero 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 identificagdo do adquirente.

A falta do Emissor de Cupom Fiscal pelo estabelecimento obrigado a sua utilizacdo esta sujeita a
multas.

Desobrigacao:

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

2.2.3 Penalidades

O contribuinte que adquirir ou vender mercadoria sem documento fiscal, ou com documento fiscal falso,
iniddneo, ou que se refira a uma operacgao ficticia, que falsificar, adulterar, extraviar ou inutilizar livro ou documento
fiscal, estara sujeito ao pagamento do ICMS devido acrescido de multa de até 100% (Cem por cento) do valor da
operagéao/prestacao, apurado ou arbitrado pelo Fisco.

O contribuinte que emitir documento com falta de indicagao exigida pelo RICMS/RJ ou emiti-lo com indicagées
insuficientes ou incorretas, bem como imprimir ou mandar imprimir documento fiscal em desacordo com a autorizagao
da reparticdo competente, estara sujeito ao pagamento das multas, por documento, conforme legislagdo vigente do
RICMS/RJ,

2.2.4 Extravio de documento fiscal
O extravio de documentos fiscais (blocos, jogos soltos ou formularios continuos) emitidos ou ndo pelo

contribuinte, bem como de livros fiscais devem ser comunicados ao 6rgdo competente por meio de formulario
especifico.
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2.3 Outras Obrigagoes

2.3.1 SINTEGRA

Os contribuintes que emitem documentos fiscais por meio de processamento eletrénico de dados € NF-e
estardo obrigados a entrega do arquivo SINTEGRA - Sistema Integrado de Informagbes Sobre Operacbes
Interestaduais Com Mercadorias e Servigos.

O arquivo eletrénico, SINTEGRA, entregue mensalmente pela empresa a Secretaria de Estado da Fazenda —
SEF, visa ao controle informatizado de todas as operagdes de entradas e saidas realizadas pelos contribuintes do
ICMS. O arquivo eletronico permite ao fisco confrontar as informagbes declaradas pela empresa, seus clientes e
fornecedores.

23.2 TEF/CC

Os estabelecimentos que optarem pela utilizagdo de vendas por meio de cartdao de crédito/débito deverao
solicitar ao Setor Fiscal que providencie o TEF/CC - Comunicagdo de Opcao de Usuario ECF- Autorizagdo para
Empresa administradora de Cartdo de Crédito ou Débito.

Esse procedimento consiste em autorizar a administradora de cartdo a fornecer a SEF a relagdo mensal das
vendas do estabelecimento efetuadas através de cartdo. A venda com cartbes de crédito ndo autorizados pela SEF,
acarreta multa para o contribuinte além de apreenséo do equipamento ndo autorizado e obriga o contribuinte (quando
nao usuario) ao uso do ECF.

3  Obrigagdes Municipais
3.1 Inscricao

A prefeitura é responsavel pela emissao do Alvara de Localizagdo bem como o Cartdo de Inscricdo Municipal
das empresas e pela Caderneta Sanitaria. Cada municipio tem sua legislagdo prépria quanto a aliquota do ISSQN —
Imposto sobre Servigcos de Qualquer Natureza e retengdes, porém devem obedecer a Lei Complementar 116/2003
(Federal) e a lista de servigos.

3.2 Modalidades de Tributacdo

3.21 Empresa de Profissionais Liberais

O ISSQN sera apurado por meio de valor fixo, definido pelo municipio, a ser pago multiplicando-se este valor
pelo numero de profissionais que trabalham na empresa. Prevalece apenas para empresas com atividades que
dependem de habilitacéo profissional e obedegam a legislagéo vigente.

3.2.2 Empresa Tributada com Base no Faturamento

O ISSQN sera apurado mediante aplicacdo da aliquota sobre o faturamento mensal. As aliquotas sao
determinadas pela legislacdo para cada tipo de servigo, conforme Lei Complementar 116/2003. As empresas do
Municipio do Rio de Janeiro optantes obrigatérias pela emissao da Nota Carioca, no ato da emissdo da Nota, ja sera
destacado o valor do ISS a ser recolhido, bem como o aviso caso nao recolha dentro do prazo. Este aviso é dado no
ato da emisséao de nota fiscal apds o vencimento da Obrigacéo.

3.2.3 Empresa Tributada em outro Municipio que nao seja Rio de Janeiro
A base de calculo do ISSQN sera estimada pelo municipio e observadas as obrigatoriedades de Notas
eletrbnicas e Renovagodes de Licengas Anuais.

3.3 Obrigatoriedade da Emissao de Notas Fiscais

As empresas prestadoras de servigos estdo obrigadas a emisséo de notas fiscais de servigcos. As notas fiscais
devem ser emitidas conforme modelo abaixo com as devidas retengdes, quando for o caso, inclusive de impostos e
contribuigdes federais.

3.4 Hipéteses de retengao de impostos na Nota Fiscal de Servigos

Os servigos de limpeza, conservagdo, manutengdo, segurancga, vigilancia, transporte de valores e locagao de
méao-de-obra, assessoria crediticia, mercadologica, gestdao de crédito, selegdo e riscos, administracdo de contas a
pagar e a receber, bem como a remuneracao de servigos profissionais (advogado, contador etc.), com valor superior a
R$ 667,00 (Seiscentos e Sessenta e Sete Reais), devera indicar e reter na fonte a CSLL (Contribuigdo Social sobre
Lucro Liquido), COFINS e PIS, no momento do pagamento da Nota Fiscal ou duplicata correspondente.
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O percentual a ser retido na nota fiscal sera de 4,65% do valor do servigo prestado, na razéo de:

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

O recolhimento do valor retido devera ser feito até o ultimo dia Gtil da quinzena seguinte ao pagamento do
servigo, por meio de DARF, observando-se o seguinte:
1) quando a retencao for de 4,65% , ou seja, as trés contribuicbes forem retidas, o recolhimento sera de forma global,
utilizando-se o cédigo 5952. Observando-se a retengdo minima no valor de R$ 10,00.
2) caso a empresa prestadora do servigo seja isenta ou possua sentenca judicial transitada em julgado, suspendendo a
exigibilidade de alguns dos tributos em questdo, deverdo ser retidos e recolhidos individualmente aqueles nao
alcangados pela isengao ou pela sentenga, utilizando-se os codigos abaixo:

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

Essa retencdo deve ser observada, sem prejuizo das demais ja previstas na legislacdo, o IRRF 1,5%,
observando-se a retengdo minima no valor de R$ 10,00; O ISS, observando a legislagdo especifica de cada
municipio e INSS, nos casos previstos na legislagdo, notadamente a prestacao de servicos com fornecimento de méo-
de-obra utilizada no local da prestagao de servigos do tomador dos servigos.

3.5 Taxas Municipais:

3.5.1 TFLF - Taxa de Fiscalizagao Localizagcao e Funcionamento somente na legalizacdo da empresa ou em
casos de Alteragcao de Endereco e/ou Atividades.

3.5.2 TFS - Taxa de Fiscalizagado Sanitaria Vencimento 31 de margco de cada ano
Devida anualmente pelas empresas sujeitas a Fiscalizagao Sanitaria.

3.5.3 TFL - Taxa de Fiscalizacado de Letreiro até 30 de Junho de cada ano
Devida anualmente pelas empresas que possuem placas de publicidade.

3.6 Obrigag6es a serem cumpridas
e elaborar e transmitir Declaragao Eletrénica de Servigos

v Arquivo eletronico com informagdes de servigos prestados e tomados que deve ser entregue mensalmente.
Todos os campos da nota fiscal de servigcos devem ser preenchidos corretamente e de forma legivel, os dados
serdo utilizados para preenchimento da declaracdo. Nao transmitir o arquivo, transmitir em atraso ou a
transmitir com dados incorretos acarretara multa prevista na legislagao.

e escriturar os Livros de: Entrada de Servicos, Registro Utilizagdo de documentos Fiscais e Termos de
Ocorréncia, Registros de Servigos Prestados (quando for o caso).

e para todas as empresas do Rio de Janeiro até o més anterior a implantagdo da Nota Fiscal Carioca, apds a
implantagao esta desobrigada a escrituragao fiscal.

Capitulo IV — Orientag6es Trabalhistas e Previdenciarias

1 Introdugao

O cumprimento das obrigacdes trabalhistas e do recolhimento dos encargos sociais requer especial atengéo,
seja pela peculiar condicdo entre a empresa e seus empregados ou pela exiglidade de prazos para execugéo das
muitas rotinas envolvidas, aliados as severas multas quando de sua nao-observancia.

Outro aspecto importante sdo as varias legislagdes que norteiam a matéria. Além da prépria CLT e de vaérios
outros Regulamentos especificos, sempre devera ser verificada a Convengao Coletiva de Trabalho das categorias de
empregados contratados pela empresa. Isso porque, na maioria das vezes, sdo assegurados direitos e vantagens, que
podem variar de uma para outra categoria de trabalhadores.

As consideragdes aqui expressas nao esgotam o assunto. Sempre que surgirem duvidas, entre em contato
com o nosso Departamento de Pessoal.
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Procedimentos desse Departamento:
e Responsavel pelas tarefas pertinentes as obrigacdes trabalhistas e previdenciarias.

2 Admissao de Empregados

21 Anotacgao da CTPS

A legislagéo estabelece que o empregador devera efetuar o registro do empregado na data de sua admissao,
tendo até 48 horas para devolver a carteira de trabalho com as devidas anotagdes. Sempre que possivel, a admisséo
ou demissado de empregados devera ser feita até o dia 25 de cada més, para evitar transtornos no processamento da
folha de pagamento.

2.2 Documentos para a Admissao

e CTPS - Carteira de Trabalho e da Previdéncia Social

e Ficha de Admissao devidamente preenchida com os dados legiveis do empregado admitido (Disponivel em nosso
site: www.planecont.com.br

Exame Médico Admissional

Uma foto 3X4 atualizada

Copia da Cédula de Identidade

Cépia do Cartao de Identificagao do Contribuinte — CPF

Copia do Titulo de Eleitor

Copia do comprovante de endereco residencial com CEP

Comprovante de cadastramento no PIS/PASEP quando tiver

Cépia da Carteira de Habilitagao Profissional quando a fungao exigir

Copia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista

Copia da Certidao de Casamento

Cépia das Certidoes de Nascimento dos filhos e dependentes

Cépia do Cartao de Vacina dos Filhos

Comprovante de freqiiéncia escolar dos filhos menores de 14 anos

Relagado de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e idade.

Na Ficha de Admissdao deverao constar dados completos dos empregados, tais como: nome, enderego
completo, estado civil, fungdo, salario, linhas de 6nibus e valores de vales-transporte utilizados, dia e horario de
trabalho.

As copias de documentos fornecidas deverdo ser devolvidas ao empregado, apds sua utilizagdo, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias, pois sera considerado crime a retengdo de documentos, ainda que sob a forma de cépia (Lei
5553/68). A Unica excegao é quanto a copia do Cartao da Crianga, a qual devera permanecer anexa a Ficha de Salario
Familia, para eventual prova junto a fiscalizagdo. A CTPS deve ser devolvida em, no maximo, 48 horas.

2.3 Contrato de Experiéncia
O contrato de experiéncia € uma modalidade do contrato por prazo determinado, cuja finalidade é a de verificar
se 0 empregado tem aptiddo para exercer a funcdo para a qual foi contratado. Da mesma forma, o empregado, na
vigéncia do referido contrato, verificara a sua adaptagdo a estrutura hierarquica dos empregadores, bem como as
condigdes de trabalho a que esta subordinado.
Conforme determina o artigo 445, paragrafo unico da CLT, o contrato de experiéncia ndo podera exceder a 90 dias
(30 + 60; 45+45; 60+30 — sao os mais usados).
O artigo 451 da CLT determina que o contrato de experiéncia s6 podera sofrer uma Unica prorrogacgdo, sob
pena de ser considerado contrato por prazo indeterminado.
O mais comum ¢ efetuar a contratagao por trinta dias, renovando o periodo de experiéncia por mais sessenta dias.
Entretanto, se ndo houver interesse na continuidade do empregado, o contrato de experiéncia ndo pode
superar a data limite, sob pena de passar a ser considerado um contrato por prazo indeterminado, acarretando o
aumento de custos na rescisdo do contrato de trabalho.

3 Acordo de Prorrogacao de Horas

Acordo realizado para o pagamento de horas extras na prorrogagao da jornada de trabalho. As horas extras
sdo aquelas que ultrapassam a jornada normal fixada por lei, convencgdo coletiva, sentenga normativa ou contrato
individual de trabalho. O acordo de prorrogacdo de horas tem por objetivo o ajuste por escrito da vontade entre
empregado e empregador em legalizar a prorrogagéo da jornada de trabalho, ndo podendo exceder a 2 (duas) horas e
nem ultrapassar o limite maximo de 10 horas diarias de trabalho.
Pode ser feito por acordo individual escrito, acordo ou convengao coletiva. Se o acordo for individual, observar se nao
ha norma coletiva ao contrario.

Nao podem fazer acordo de prorrogacdo de horas: aprendiz, telefonista, ascensorista e empregados a tempo
parcial.
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4 Contrato de Compensacgéao de horas
O acordo de compensacao de jornada de trabalho deve ser firmado sempre que houver aumento na jornada
de alguns dias, com a supressdo ou diminuicdo de horas em outros, fazendo com que essas horas nao configurem
como horas extras. Geralmente essa compensagédo tem como objetivo a diminuicdo ou a supressao do sabado ou de
dias pontes que antecedem ou sucedem a feriados.
Para ser valido esse acordo de compensagéo, devem-se observar algumas regras:
e Deve ser ajustado por acordo individual escrito, acordo ou convengao coletiva;
e Acordo individual é valido, caso ndo haja norma coletiva em sentido contrario;
e As horas suplementares ndo podem exceder a 2(duas) horas da duragéo normal da jornada de trabalho e nédo
podem ultrapassar 10 (dez) horas diarias, respeitando sempre as 44 horas semanais;
e Para as atividades insalubres é necessario inspec¢éo prévia da autoridade competente em matéria de higiene do
trabalho.
Observagao:
Nao podem fazer acordo de compensacgao: aprendiz, telefonista e ascensorista.

5 Solicitagdo de Opc¢ao de Vale-Transporte

O Vale-Transporte constitui beneficio que o empregador antecipara ao trabalhador para utilizagdo efetiva em
despesas de deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa. Entende-se como deslocamento a soma dos segmentos
componentes da viagem do beneficiario, por um ou mais meios de transporte, entre sua residéncia e o local de
trabalho.

A empresa devera requerer do empregado o preenchimento da solicitagdo Vale-Transporte, o qual devera
informar por escrito:
e Endereco residencial, com copia de comprovante da residéncia
e Os meios de transporte mais adequados ao seu deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.
e O numero de vezes utilizados no dia para o deslocamento residéncia/trabalho/residéncia;
Observacao:
O empregado devera fornecer a empresa declaragao negativa quando nao exercer a op¢ao deste beneficio. (Termo de
solicitagcao de desisténcia)

Horario de Trabalho - Duragéo
A duragdo normal da jornada de trabalho devera ser de até 8(oito) horas diarias, salvo se houver acordo para
prorrogagao ou compensagao de horas e respeitando 44 horas semanais.

6 Trabalho Noturno

O trabalho entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 6 (seis) horas do dia seguinte é considerado
trabalho noturno, para as atividades urbanas. A hora do trabalho noturno € computada com 52 minutos e 30 segundos.
A hora noturna é remunerada com adicional minimo de 20% sobre a hora normal.

7 Trabalho aos Domingos

O trabalho aos domingos e feriados, exceto algumas atividades especificas, requer autorizagdo prévia das
Delegacias Regionais do Trabalho, observando o previsto nas convengdes coletivas de cada categoria. A remuneragéo
das horas trabalhadas aos domingos devera obedecer a legislagao vigente.

8 Horas Extras

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

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

9 Banco de Horas

E o acordo para compensacgdo de horas excedentes & jornada normal de trabalho, que permite & empresa
adequar a jornada de trabalho dos empregados as suas necessidades de producdo e demanda de servigos. Para
aderir ao sistema é necessario acordo ou convengao coletiva firmado com o sindicato, podendo participar todos os
trabalhadores independente da sua forma de contratacgao.

Nesse sistema, as horas extras n&o serdo remuneradas, se compensadas no periodo previsto no acordo ou
convengdo. A compensagdo se dara com folgas correspondentes ou reducdo da jornada de trabalho até a

compensagao integral das horas excedentes.

14



PlaneCont
Na hipétese de rescisdo do contrato de trabalho, sem que tenha havido a compensagéao integral da jornada

extraordinaria, o trabalhador fara jus ao recebimento das horas extras ndo compensadas, calculadas sobre o valor da
remuneragao, na data da rescisao.

10 Controle de Ponto

As empresas com mais de 10 empregados deverao manter controle de freqiiéncia por meio de livro ou registro
de ponto, que demonstre a hora de entrada e saida dos funcionarios. Devera ainda conter pré-assinalado o horario de
almogo e portar a assinatura do empregado. Lembramos que ha Convengdes Coletivas que exigem a anotagdo do
ponto para qualquer nimero de empregados, o que, alids, é o procedimento mais recomendado pela PlaneCont.

A partir de 01 de janeiro de 2012, sera implantado o Ponto Eletrénico, que permitira ao empregado retirar o
periodo trabalhado em cada encerramento de expediente. Estamos aguardando até o final de Dezembro mais
instrucdes, sabendo que quem tiver utilizando qualquer meio mecanico ou eletrénico fica obrigado automaticamente ao
novo sistema.

11 Intervalo para repouso e alimentacao

Sempre que a jornada de trabalho for superior a 6 horas continuas devera ser concedido um intervalo minimo
de 1 hora para repouso e alimentacido. Esse intervalo nao é computado na duragédo do trabalho e nao devera ser
superior a 2 horas, exceto se houver acordo escrito que traga a previsao dessa possibilidade. Nas jornadas superiores
a 4 horas e inferiores a seis, devera ser observado intervalo minimo de 15 minutos destinados a Lanche. Ha, ainda,
situacdes especiais de intervalo, como no caso dos digitadores e de atividades consideradas insalubres e/ou perigosas.

12 Intervalo entre jornadas
O intervalo entre as jornadas de trabalho ndo pode ser inferior a 11 horas.

13 Trabalho da mulher e do menor e categorias diferenciadas

A legislagdo estabelece intervalos peculiares ao trabalho da mulher, como, por exemplo, o periodo para
amamentacdo. Da mesma forma, o trabalhador menor, sobretudo o estudante, tem direitos especiais assegurados,
tanto pela CLT, quanto por acordos e convengbes coletivas. Igualmente, as chamadas categorias diferenciadas
(telefonistas, ascensoristas, etc.) contam com intervalos e jornadas especificas, até pelas condigbes proprias de
determinadas atividades e tarefas.

14 Pagamento dos salarios
A periodicidade do pagamento de salarios ndo pode ser superior a um més (mensalmente), devendo ser
efetuado até o 5° dia util do més subsequente ao vencido, incluindo na contagem o sabado como dia util.

15 Adiantamento salarial
As convengdes coletivas podem determinar a concessao de adiantamento salarial.

16 Itens que integram os salarios
Além do valor fixo estipulado, deverdo ser consideradas para efeito de remuneragdo também as comissodes,
percentagens, gratificacbes, diarias para viagens quando excedentes a 50% do salario do empregado, e abonos.

17 Garantias

A lei estabelece a impossibilidade de reducdo salarial. Da mesma forma, ndo pode haver desigualdade de
salarios entre funcionarios com até dois anos na mesma funcgdo, que realizem trabalho com igual produtividade e
perfeicao técnica, na mesma localidade.

18 Vale Transporte - Rio Card

O beneficio do vale-transporte consiste na antecipagdo de parte do custeio das despesas realizadas pelos
empregados para o deslocamento ao local de trabalho. E custeado pelo empregador na parcela que excede a 6% do
salario do empregado. Sua aquisi¢gdo deve ser comprovada por meio de recibo emitido pelas empresas autorizadas a
comercializagao de vale-transporte.

19 Férias
19.1 Normais

A cada periodo de 12 meses o trabalhador tem direito ao gozo de 30 dias de férias, sem prejuizo de sua
remuneragao. A Constituicdo de 1988 assegura o pagamento de 1/3 a mais do que o salario normal, a titulo de férias.
Além disso, o empregado pode, ainda, converter 1/3 de suas férias em abono pecuniario. Havera redugao do periodo
de gozo, sempre que o funcionario tiver mais de cinco faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo.

A época da concessdo das férias ficara a escolha do empregador. Contudo, se vencidos dois periodos de
aquisicao, o empregado fara jus ao recebimento do primeiro periodo em dobro.
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Somente em casos excepcionais e para os maiores de 18 anos e menores de 50 anos de idade, as férias
poderdo ser concedidas em dois periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 10 dias corridos. O empregado
estudante, com menos de dezoito anos, tera direito a férias coincidentes com as férias escolares.

19.2 Coletivas

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

19.3 Comunicacio e Anotagao na CTPS
As férias deverdo ser comunicadas, por escrito, ao empregado com antecedéncia minima de trinta dias e
anotada na CTPS.

19.4 Pagamento
O pagamento das férias devera ser efetuado até dois dias antes do inicio do respectivo periodo.

20 13° Salario
20.1 Normas Gerais

A todo trabalhador é assegurado o pagamento de uma gratificagao a titulo de décimo terceiro salario podendo
ser pago em duas parcelas: a primeira até 30 de novembro, e a segunda até o dia 20 de dezembro. Para esse efeito,
sdo considerados como més completo as fragbes iguais ou superiores a quinze dias.
Calculo

A base de calculo da remuneragao é a devida no més de dezembro do ano em curso ou a do més do acerto
rescisorio, se ocorrido antes desta data e devera ser considerado o valor bruto sem dedug¢do ou adiantamento.

Ao contrario do calculo feito para férias proporcionais, o Décimo Terceiro € devido por més trabalhado, ou
fracdo do més igual ou superior a 15 dias. Dessa maneira, se o empregado trabalhou, por exemplo, de 1°. de janeiro a
14 de margo, tera direito a 2/12 (dois doze avos) de 13° proporcional, pelo fato da fracdo do més de margo nao ter sido
igual ou superior a 15 dias. Dessa forma, o célculo é feito més a més, observando sempre a fracdo igual ou superior a
15 dias.

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

21 Outras vantagens e beneficios
Os beneficios e vantagens que forem concedidos aos empregados por liberalidade da empresa, determinacao
de acordo individual ou convencgdo coletiva ndo poderdo ser suprimidos, exceto pelo surgimento de fato novo que
justifique a supressao. Os exemplos mais usuais de beneficios e vantagens adicionais sao:
o Vale-Refeigcao
e Vale-Alimentagao
e Cesta Basica
e Assisténcia Médica.

22 Rescisao do contrato de trabalho

22.1 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 antecedéncia que estiver obrigada por forga de lei. Durante o aviso prévio,
caso a rescisdo tenha sido promovida pelo empregador, o horario de trabalho do empregado sera reduzido em duas
horas diarias, podendo a redugéo ser convertida em auséncias de sete dias corridos. Se a rescisédo for promovida pelo
empregado e 0 mesmo ndo cumprir 0 aviso prévio, o empregador podera descontar o valor correspondente ao periodo
do aviso. A partir de 13 de Outubro de 2011, comegou a ser computado ao Aviso Prévio, 3 (Trés) dias adicionais a
partir do 2° ano completo, ndo excedendo a 90 (Noventa) dias. Exemplo: Se um funcionario demitido tiver um Periodo
de 5 anos e 2 meses na empresa, sera acrescido aos 30 dias normais, + 12 dias ou seja (4 anos além do 1° ano —
desprezado os dois meses além dos 5 anos — (5-1) x 3 ou seja, ele cumprira 42 dias de aviso prévio e assim por diante.

22.2 O prazo para o pagamento
Aviso prévio trabalhado: Primeiro dia util apés o término.
Aviso prévio indenizado: Décimo dia, contado a partir da data da dispensa.
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22.3 Homologagao
Para os empregados com mais de Onze Meses e Quinze dias de servigo na empresa é obrigatério homologar
o termo de rescisdo do contrato de trabalho na propria empresa ou na nossa sede e, fica opcional a homologagéo no
sindicato da categoria profissional do trabalhador. O Ministério do Trabalho ndo fara mais homologagbes a partir de
11/11/2017.

22.4 Cuidados especiais na dispensa

Se a rescisdo de contrato for realizada nos trinta dias que antecedem a data-base da cateqoria, devera ser
paga uma indenizag&o adicional correspondente ao valor de um més do salario do empregado. Faz-se necessaria a
consulta da Convengao Coletiva, visando a resguardar os direitos especiais assegurados, tais como: Estabilidades
(funcionario em fase de alistamento, com determinada idade e/ou tempo de servigo, gestantes, etc.). Alguns casos
prevéem avisos em dobro a partir de certa idade, é imprescindivel pedir uma opinido e uma_simulacdo ao
escritério e verificar sobre os casos especiais nos acordos coletivos, que sao varios, antes de fazer a demissao de
qualquer funcionario.

23 Obrigagoes legais e transitorias
231 Livros que devem permanecer nos estabelecimentos

23.1.1 Livro e Fichas de Registro de Empregados

O Livro e Fichas de Registro de Empregados é obrigatério para todas as pessoas juridicas e equiparadas que
possuam ou ja possuiram empregados, nos termos estabelecidos pela Consolidagao das Leis Trabalhistas. Devera ser
apresentado a fiscalizagao, sempre que solicitado.

23.1.2 Livro Registro de Inspecao
O Livro Registro de Inspegdo é obrigatério para todas as pessoas juridicas e equiparadas, nos termos
estabelecidos pela Consolidagéo das Leis do Trabalho.

23.2 PCMSO - Norma Requlamentadora 7 (Ministério do Trabalho)

Todos os empregadores e instituicdes que admitam empregados estao obrigados a elaborar e implementar o
PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — visando a promogao e preservacao da saude do
conjunto dos seus trabalhadores. Sdo pardmetros minimos e diretrizes gerais a serem observados, que podem ser
ampliados mediante negociacao coletiva de trabalho.

23.3 PPRA Norma Regulamentadora 9 (Ministério do Trabalho)

Todos os empregadores e instituigdes que admitam empregados s&o obrigados a elaborar e implementar o
PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais. O PPRA visa a preservagido da saude e da integridade dos
trabalhadores, por meio da antecipagao, reconhecimento, avaliacédo e consequente controle da ocorréncia de riscos
ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideragdo a protegdo do meio
ambiente e dos recursos naturais.

23.4 EPI - Equipamento de Protecao Individual

Definido pela legislagdo como Equipamento de Protecdo Individual (EPI) todo meio ou dispositivo de uso
pessoal destinado a proteger a integridade fisica do trabalhador durante a atividade trabalho. A fungdo do EPI é
neutralizar ou atenuar um possivel agente agressivo contra o corpo do trabalhador que o usa.

23.5 CIPA

As empresas privadas e publicas e os 6rgdos governamentais que possuam empregados regidos pela
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT ficam obrigadas a organizar e manter em funcionamento, por
estabelecimento, uma Comisséao Interna de Prevencédo de Acidentes - CIPA.

A relagéo da classificagdo correspondente a necessidade de ter CIPA e niumero de integrantes, de acordo com
a atividade, grau de risco e o numero de empregados, esta prevista na Norma Regulamentadora - n°® 5.
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24 Previdéncia Social

241 Inscrigao dos sécios ou diretores na Previdéncia Social

Sao seguradas obrigatérias da previdéncia social, na qualidade de contribuintes individuais, as seguintes
pessoas fisicas: diretor ndo empregado e o0 membro de conselho de administracdo na sociedade andnima; todos os
sécios, nas sociedades em nome coletivo e de capital e industria; o sécio gerente e o sécio cotista que recebam
remuneragao decorrente de seu trabalho na sociedade por cotas de responsabilidade limitada, urbana ou rural.

Os socios deverao comunicar a contabilidade o montante deliberado de retirada pré-labore para que se
proceda ao registro contabil e calcule os impostos e contribui¢cées incidentes, informando os devidos limites legais.

25 Servigos de terceiros

251 Pessoas Fisicas
Pessoas Fisicas inscritas sdo aquelas que estao registradas como autdbnomas nas Prefeituras Municipais e no
INSS e deve apresentar RPA - Recibo de Pagamento a Autdbnomos, nota fiscal de servigos ou recibos.

Procedimentos na contratacdo e pagamento de autbnomos

Comprovar inscricao na Prefeitura;

Comprovar inscrigdo na Previdéncia Social - INSS;

Comprovar inscrigdo no Cadastro Pessoas Fisicas CPF;

Efetuar o pagamento mediante RPA;

Efetuar as retencdes previstas em Lei;

Enviar RPA para contabilidade no més do efetivo pagamento, até a data de processamento da folha de
pagamento.

Os procedimentos e informagdes acima sdo de suma importdncia para o cumprimento das obrigacdes
previstas em Lei.

Na contratagcdao de autonomos deve-se observar a legislacdo trabalhista, para nao caracterizar vinculo
empregaticio. A PlaneCont ndo aconselha a manutengédo de auténomos por mais de 3 meses consecutivos, salvo
em implementagao de servigos e em fungdes que diferem das demais dos empregados da empresa e ndo condizente a
Atividade Principal.

25.2 Pessoas Juridicas
A empresa que contratar servigos de outra pessoa juridica deve observar os seguintes procedimentos:
e Providenciar contrato de prestacao de servigos, por escrito, estabelecendo todas as condi¢des basicas, a fim de
assegurar os direitos e obrigagdes das partes;
e Providenciar pagamento mediante nota fiscal de servigos ou documento habil;
e Verificar se a prestagdo de servigo esta sujeita as retengdes estabelecidas em Lei ( IRRF, PIS, COFINS, CSLL,
ISSQN e INSS) e proceder as retengdes e recolhimentos quando for o caso.
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26 Custos com empregados de empresas optantes pelo Simples Nacional (43,11% em Média sem VT e VR).

26.1 Empresas optantes pelo simples enquadradas nos anexos I, Il, Ill e VI

Custo Direte C/ Funcienarios
Salario, Provisies e Encargos Sociais

Salario
Walor Saldrio Bruto 100,00% 1.000,00
Subtotal........ 100,00% 1.000,00
Provisies 13° + Férias + 1/3 + A.Prévio
Férias +1/3 11,12% 111,20
13° Baldrio 5.33% 83,30
Avizo Prévio 8,33% 83,30
Subtotal........ 27,78% 27780
Encargos Sociais
FOITS £ 00% &0,00
Multa FGTE 4.00%: 40,00
Subtotal........ . 12,00% 120,00
Encargos Sociais S/ Provisies 13° + Férias + 13 + A.Prévio
FT3 3¢ Provisdes 2,22% 22,20
Multa FOTE 3/ Provistes 1,11% 11,10
Subiotal........ 333% 3330
LY — 143,11% 1.431,10
Custos Adicionais com Funcionarios
Transporte e Alimentacio
Wale Transporte 0,00%: -
ValeRefeigdo 0,00%: -
T 1 — .
Total Custos Diretos C/ Funciondrios 143, 11% 143110
CUSTO GERAL SOBRE SALARIO.......ccueeeereeeeerennnnne, 143,11% 1.431.10
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26.2 Empresas optantes pelo simples enquadradas nos anexos IV e V (69,39% em Média sem VT e VR).
i<
Custo Direto C/ Funcionarios
Salario, Provisées e Encargos Sociais
Salario
Walot Saldrio Brato 100,00% 1.000,00
Subiotal....... 100,00%0 1.000,00
Provisdes 13° + Férias + 1/3 + A.Prévio
Feériaz + 143 11,12% 111,20
13" Zaldrio 233% 23,30
Aviso Prévio 233% 23,30
Subiotal........ 27 78% 277 80
Encargos Sociais
IN3S Empresa 20,00% 200,00
IN3S8.AT. 2,00% 20,00
FGTS 2,00% 20,00
hulta FGTS 4.00% 40,00
Subtotal........ 34 00%0 340,00
Encargos Sociais S/ Provisdes 13° + Férias + 1/3 + A.Prévio
INES 5/ Provistes 4. 28% 42,80
FOTS 5/ Provisties 2,23% 22,20
hulta FOTE 3/ Provistes 1,11% 11,10
Subiotal........ TH1% 76,10
- — 169,39% 1.693,90
Custos Adicionais com Funcionarios
Transporte e Alimentacio
Vale Transpotte 0,00% -
Vale Fefeigdo 0,00% -
B 1 — -
Total Custos Diretos C/ Funcionarios 169,39% 1.693,90
CUSTO GERAL SOBRE SALARIO. ..., 169,39% 1.693,90
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26.3 Empresas nao-optantes pelo SIMPLES - (78,64% em Média - sem VT e VR).

Custo Direto C/ Funcionarios
Salario, Provisies e Encargos Sociais

Salario
Valor Salario Bruto 100,00% 1.000,00
Subtotal........ 1000094 1.000,00
Provisies 13° + Férias + 1/3 + A_Prévio
Féras +1/3 11,12% 111,20
13® Baldrio BI33% 3,30
Avizo Prévio 2,33% 23,30
Subtotal....... 27, 78% 27T 80
Encargos Sociais
INEE Empresa 20,00%% 200,00
IMN33 Terceiros 5,80% 58,00
IMEE 2AT. 2,00% 20,00
FOTS 2,00% 20,00
Wulta FOTS 4.00% 40,00
Subtetal....... 39 80049 398,00
Encargos Sociais S/ Provisdes 13° + Férias + 13 + A.Prévio
IME3 34 Provistes T T30
FOTS 5/ Provistes 2,22% 22,20
Wulta FGTS 3f Prowistes 1,11% 11,10
11 06% 110,60
178.,64% 1.786,40
Custos Adicionais com Funcionarios
Transporte e Alimentacao
Vale-Transporte 0,00% -
Vale Fefeigio 0,00% -
Total............... =
Total Custos Diretos C/ Funcionarios 178.64% 1.786,40
CUSTO GERAL SOBRE SALARIC..couuceeeeeeeeeeeeeesseens 178,64% 1.786,40
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Capitulo V - Orientagoes Gerenciais

1 Introdugao
O objetivo deste Capitulo é trazer para nossos clientes pontos de relevancia nos planos estratégico, tatico e
operacional sobre os quais deve se concentrar a atengdo do empresario.

As atividades empresariais envolvem recursos e, portanto, devem ser conduzidas para a obtengao de lucro. As
atividades do departamento financeiro tém como base de estudo e analise dados retirados do Balanco Patrimonial,
mas principalmente do fluxo de caixa da empresa, uma vez que, a partir dai, € que se percebe a quantia real de seu
disponivel circulante para financiamentos e novas atividades.

2 No Estratégico
Planejamento

Planejamento é a ferramenta administrativa que possibilita perceber a realidade, avaliar os caminhos,
construir um referencial futuro, estruturando o trdmite adequado e reavaliar todo o processo a que o planejamento se
destina.

E importante que o planejamento seja entendido como um processo ciclico e pratico das determinagées do
plano, o que Ihe garante continuidade, havendo uma constante realimentagao de situagdes, propostas, resultados e
solugdes, conferindo-lhe, assim, dinamismo, interatividade, para processo continuo de tomada de decisdes.

O planejamento estratégico é o processo que instrumentaliza a resposta que a organizagao precisa apresentar
ao seu ambiente diante de um contexto de mudancgas.

Tal planejamento requer a formulagao de objetivos, levando-se em conta as condi¢des internas e externas da
empresa e sua evolucao esperada.

Além do compromisso de conquistar e reter clientes satisfeitos, as organiza¢cdes bem sucedidas devem estar
sempre prontas a se adaptar a mercados em continua mudanga. O planejamento estratégico orientado ao mercado
cumpre exatamente essa fungao, e, para tanto, é necessario responder a questionamentos, pois busca manter uma
flexibilidade viavel de seus objetivos, habilidades e recursos enquanto mantém um compromisso com o lucro, o
crescimento e sua missao organizacional.

O estabelecimento de um planejamento estratégico de marketing envolve cinco atividades e para desenvolvé-
lo é necessario responder:
¢ Qual a missdo da Empresa?

Qual é o negdcio da Empresa?

Quais sé&o os clientes da Empresa?

O que o cliente valoriza?

Qual o ambiente da Empresa?

A Empresa identifica suas oportunidades, suas forgas e suas fraquezas?

Como a Empresa avalia sues clientes internos “os empregados”?

A Empresa utiliza as inovagdes tecnoldgicas como ferramenta para desenvolvimento de seu negécio?

3  Analisar tendéncias

De acordo com a andlise da situagdo, avaliar as perspectivas da empresa a curto, médio e longo prazo.
Discutir metas e objetivos e definir como a empresa fara para alcancgéa-los. Assim, poderdo ser desenvolvidos
diferenciais competitivos e antecipar-se as situagcbes desfavoraveis do mercado. Dentro do processo de analise,
destacam-se a analise dos ambientes externo e interno a empresa.

4 Ambiente externo

E preciso entender o que esta acontecendo no mercado, analisando a concorréncia atual, a possibilidade de
surgirem novos concorrentes e produtos que venham a substituir os da empresa. Vislumbrar oportunidades que
possam proporcionar uma vantagem competitiva e potenciais ameagas, fatores sobre os quais a empresa pode nao ter
controle e que podem gerar impactos negativos no volume de negdcios. Varidveis econdbmicas, cambiais e da politica
fiscal, tributaria e variagbes das taxas de juros podem impactar a liquidez da empresa e aumentar o risco de
inadimpléncia dos clientes.

5 Ambiente interno
Identificar as forgcas de seu negdcio. Os pontos fortes da equipe. Diferenciais competitivos. Fortalecer o
trabalho em equipe. Identificar os pontos fracos e ataca-los (elimina-los). Rever seu planejamento tatico e operacional.
A missao da empresa descreve o0 que ela é, as suas metas sdo as formas de conduzi-la em diregdo a sua
visao.

22



1
A
PlaneCont

Metas s&o resultados abrangentes com os quais a empresa assume um compromisso definitivo. Para atingi-
las, a empresa deve estar disposta a comprometer os recursos em dinheiro e pessoas. As metas definidas para a
empresa devem ditar as opg¢des de negdcio, orientando o processo decisério em toda a organizagéo, além de criar um
elo indissollvel entre as agdes da empresa e sua missao.

Objetivos sdo declaragbes especificas que se relacionam diretamente a uma determinada meta; fornecem
detalhes de quando e do que deve ser feito. Geralmente sdo associados a numeros e datas.
Os objetivos devem ser:

Especificos
Mensuraveis
Tangiveis
Relevantes
Temporais

Resumindo:

Metas sao resultados mais abrangentes que a empresa assume o0 compromisso de alcangar;
Objetivos sao as etapas necessarias para se alcangar as metas.

6 Geréncia Participativa

E baseada em esforcos gerenciais de desenvolvimento da equipe, notadamente com relagdo aos potenciais,
habilidades e competéncias que as pessoas possuem e que tém condicdes de serem utilizadas para o alcance mais
consistente e rapido de resultados. O fundamento da Geréncia Participativa é singelo: ndo existe gerente nota 10
com equipe nota 5.

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

Importancia/beneficios da Geréncia Participativa:

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

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

Permite que os funcionarios conhegam os processos a serem desenvolvidos e a contribuicdo que devem dar;
Promove motivagao na equipe;

Cria um ambiente de trabalho saudavel;

E imprescindivel que todas as pessoas tenham, exatamente, a mesma idéia do que a empresa pretende e de qual
€ a sua missao, com enfoque no futuro.

7 Trabalho em equipe
Estratégia de administragcdo concebida para melhorar a efetividade do trabalho e elevar grau de satisfagdo do
trabalhador.

Pontos fortes do trabalho em equipe:

Maior geragao de idéias;

Comprometimento com as decisbdes tomadas;

Melhor aproveitamento das potencialidades individuais;

Melhor possibilidade de éxito na implantagéo de agdes complexas.
Melhora o fluxo das informacgoes;

Reducao dos niveis de ansiedade e estresse;

Maior probabilidade de evitar erros;

Simplificagcao de superviséo;

=)

Fatores que interferem no desenvolvimento de equipe

Falta de comprometimento e perfil inadequado de participantes;
Estabelecer metas e objetivos inadequados;

Lideranca despreparada ou sem perfil para a tarefa;
Supervisado inadequada ou inexistente.
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9  Fluxo de caixa

O fluxo de caixa é uma 6tima ferramenta para auxiliar o administrador nas tomadas de decisées. E por meio
desse "mapa" que os custos fixos e variaveis ficam evidentes, permitindo-se um controle efetivo sobre questbes
empresariais. Para elaborar o fluxo de caixa é necessaria uma visao geral sobre todas as fun¢des da empresa, como:
pagamentos, recebimentos, compras de matéria-prima, compras de materiais secundarios, salarios, impostos,
contribuicoes e outros, por que é necessario prever o que se podera gastar no futuro, dependendo do que se consome
hoje.

Um bom controle de fluxo de caixa possibilita prever a falta ou sobra de recursos em um determinado periodo.
Ele permite:
e Avaliar se as vendas presentes serao suficientes para cobrir os desembolsos futuros ja identificados;
e Calcular o momento ideal para reposicdo de estoque ou material de consumo, considerando os prazos de
pagamento e as disponibilidades;
Verificar a necessidade de realizar promocgdes e liquidagdes, reduzir ou aumentar pregos;
Saber se é ou ndo possivel conceder prazos de pagamentos aos clientes;
Saber se é ou ndo possivel comprar a vista dos fornecedores, para aproveitar alguma promogao;
Ter certeza da necessidade ou ndo de obter um empréstimo de capital de giro;
Antecipar as decisbes sobre como lidar com sobras ou faltas de caixa.

10 Administracao de contas a receber
Qualquer politica de crédito esta consubstanciada em trés elementos basicos:
e Condicoes de crédito, prazos concedidos, descontos oferecidos;
e Exigéncias para concessao de crédito;
e Limites de crédito, minimos e maximos.

11 Administragao de estoque

Administrar estoque é evitar o excesso ou insuficiéncia de abastecimento ou extravio de insumos ou
mercadorias. O excesso de estoques representa maiores custos para a empresa, ndo sé operacionais como
financeiros. Por outro lado, a insuficiéncia representa paralisagdes no processo produtivo, queda de produtividade,
perda de venda.

12 Capital de giro

E o conjunto de valores necessarios para a empresa fazer seus negdécios acontecerem. S0 0S recursos
utilizados para financiar as operagbes da empresa, em decorréncia das atividades operacionais: comprar, produzir e
vender.

Para determinar a necessidade de capital de giro da empresa deve-se conhecer o ciclo econdmico e financeiro
do negdcio. O ciclo econdémico comeca com a compra de matérias-primas (industria) ou mercadorias (comércio), tempo
de estocagem, terminando com as vendas dos produtos/mercadorias ou servicos.

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

13 Fatores que reduzem o Capital de Giro:
Compras a vista;

Retiradas em excesso;

Distribuicdo de lucros além do Necessario;
Imobilizagdes;

Estoques elevados;

Prazo de venda muito longo;

Ineficiéncia do sistema de cobranga.

4 Fatores que elevam o Capital de Giro:
Vendas a vista ou a Curto Prazo ;
Reducgao de estoques;

Retencao de lucros;

Reduc¢ao do ciclo produtivo;
Aumento dos prazos de compras;
Sistema de cobranca eficiente.

e 6 o o o o -
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15 Protocolo de Documentos que saem da Empresa
E imprescindivel que se protocolem detalhadamente os documentos que a empresa enviar a seus clientes,
fornecedores, a PlaneCont, entre outros. Observe o modelo no Capitulo VI.

16 Organizagdo de Documentos

Os documentos devem ser organizados de forma cronoldgica, de acordo com os langamentos escriturados no
caixa e na conta bancaria, caso possua copias de cheques ou relatério dos pagamentos efetuados, nunca se
esquegam de anexa-las aos documentos enviados.

17 Documentos a serem enviados, mensalmente, para a contabilidade:

e Notas fiscais de servigos prestados e/ou vendas (Arquivos Magnéticos — NF-e e NFc-e e Cupom Fiscal —

PAF/MFD/ECF);

Contribui¢des trabalhistas, sindical, confederativa e assistencial — Pagas;

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

Comprovante de pagamento da GPS-Guia da Previdéncia Social;

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

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

Comprovante de pagamento do PIS;

Comprovante de pagamento da COFINS;

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

Comprovante de pagamento do IRRF;

Comprovante de pagamento de retengao PIS/COFINS/CSLL;

Comprovante de pagamento da DAS — Simples Nacional;

Boletos de pagamentos de honorarios contabeis;

Recibos de Aluguéis e Condominios;

Extratos bancarios: conta corrente, aplicagéo e cartdes de crédito;

Borderds de cobrancga e Antecipacgdes de recebiveis incluindo Cartées de Crédito;

Contratos de mutuo, financiamentos, empréstimos, alugueis, etc.;

Notas Fiscais de compra de mercadorias, servigos tomados; inclusive as aquisigdes para o ativo imobilizado e

material de uso e consumo;

Duplicatas de fornecedores Pagas;

e Demais documentos relacionados a empresa, tais como: agua, luz, telefone, correios, fretes, vale-transporte,
seguros, despesas médicas, etc.;

Em caso de Encerramento de Exercicio ou Trimestre Necessitamos:

e Posicao Final em cada Periodo Trimestral ou Més de Contas a Pagar e Contas a Receber, bem como Cartées de
Crédito e Saldos de Empréstimos Bancarios, para confrontarmos com os saldos constantes em nossos balancetes
mensais, trimestrais e principalmente para os Balango Patrimoniais encerrados Trimestralmente e em 31 de
dezembro de cada ano, neste ultimo precisaremos destas Relagdes discriminadas.

Empréstimos:

Quando houver empréstimo para a empresa por parte dos sdcios ou de terceiros, esta operagdo devera ser
efetivada por meio de contrato de mutuo, com firma reconhecida em cartério. Além das clausulas habituais, havera
clausula que determine os encargos e juros sobre o empréstimo. O contrato devera ser assinado pelos administradores
e pela outra parte, com a assinatura de duas testemunhas.

18 Documentos que devem ficar afixados em local visivel

Alvara de Localizagao e Funcionamento

Caderneta Sanitaria

Cartao de CNPJ

Certificado do Corpo de Bombeiros

Quadro de Horério de Trabalho atualizado

Quadro de Horario de Trabalho de menores, atualizado

Escala de revezamento de servigos para folgas atualizadas

Placa em tamanho padrdo com um dos dizeres: Empresa optante pelo simples (para as empresas optantes pelo
SIMPLES NACIONAL); Obrigatoriedade de emissédo de Nfs; Cartaz de disponibilidade do Cddigo de Defesa do
Consumidor para consulta.

e Telefones do PROCON, Livros de Reclamagdes do PROCON, Cédigo do Consumidor.

e Licengas especificas de acordo com a atividade.
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19 Atendimento a fiscalizagao

Em caso de fiscalizagdo ou recebimento de qualquer notificagdo, entre em contato imediatamente com a
PlaneCont para dirimir possiveis duvidas e para tomar as providéncias em tempo habil. Solicite ao agente sua
identificacdo funcional. A acao fiscal inicia apds a lavratura do Auto de Inicio de Agéo Fiscal, documento este lavrado
pelo fisco e entregue ao contribuinte.

O fiscal devera ser recebido por uma pessoa da empresa que conhega todos os setores, registros e arquivos.
O atendimento ndo precisa ser necessariamente pelo sécio, diretor ou administrador, sendo aconselhavel que este
acompanhe todo o processo de fiscalizagao.

O contribuinte deve facilitar o trabalho da fiscalizagdo, pois esta obrigado a apresentar os livros e documentos
que forem solicitados, sob pena do agravamento de multas e penalidades.
Toda a documentagcéo que for entregue ao fiscal para ser examinada fora da empresa ou da PlaneCont devera ser
protocolizada, resguardando a empresa de possiveis extravios.

20 Lista dos principais documentos que devem ficar separados em pasta, para que sejam apresentados a
fiscalizagdao podendo ter o arquivo também em PDF (Este servigo estara sendo oferecido pela PlaneCont):

Copia do contrato social e alteragbes contratuais;

Copia do contrato de aluguel,

Comprovante de inscrigdo no CNPJ — Retirado na internet;

Comprovante de inscrigdo estadual — Retirado na internet;

Cartao de Inscrigdo municipal;

Copia do Alvara de localizagéo;

Copia da Carteira de Identidade e CPF dos sécios;

Copia da Caderneta Sanitaria e Licenga Ambiental;

Copia da Planta Aprovada de publicidade;

Registro no Conselho da Categoria da Empresa;

Projeto de incéndio aprovado pelo Corpo de Bombeiros e o Certificado;

21 Distribuicdo de Lucro aos Sécios

A empresa que mantém escrita contabil regular podera distribuir aos sécios, os lucros sem a incidéncia de
imposto de renda na fonte. Essa prerrogativa, amparada em lei, estda condicionada a nao existir débitos, ndo
garantidos, com a Unido e suas autarquias, inclusive Institutos de Previdéncia Social. Ndo sendo observado estara
sujeito a multas na forma da Lei. Caso ndo haja inserir na clausula de resultados a permissdo para efetuar as
antecipagdes mensais a titulo de antecipagao de lucros do exercicio.

22 Imposto de Renda Pessoa Fisica
As principais situagées que obrigam as pessoas a entrega da DIRPF, séo:

e Receber rendimentos tributaveis sujeito ao ajuste anual na declaragdo, cuja soma foi superior ao limite
estabelecido pela tabela do Imposto de Renda, tais como: rendimentos do trabalho assalariado, nao-assalariado,
proventos de aposentadoria, pensdes, aluguéis, atividade rural;

e Receber rendimentos isentos, nao tributaveis ou tributados exclusivamente na fonte, cuja soma foi superior a
R$40.000,00

e Participar do quadro societario da empresa, inclusive inativa, como titular, sécio ou acionista, ou de cooperativa,
anterior a 2009;

e Tiver posse ou a propriedade de bens ou direitos, inclusive terra nua, cujo valor total é superior a R$80.000,00,
conforme legislagao vigente;

e Passar a condigao de residente no Brasil;

e Realizar em qualquer més do ano-calendario: alienagao de bens ou direitos em que foi apurado ganho de capital,
sujeito a incidéncia do imposto; Operagdes o em bolsas de valores, de mercadorias, de futuros e assemelhadas.

O contribuinte obrigado a entrega da Declaragéo IR devera fazé-lo dentro dos prazos legais (até o dia 30 de
Abril de Cada Ano), caso contrario ficara sujeito a uma multa minima de R$165,74 e maximo de 20% do valor do
imposto devido: “prevalecendo sempre o maior valor’. A PlaneCont, pode se encarregar da confecgdo das
Declaragdes dos sdcios, desde que enviem toda documentagao até o dia 31 de Margo de cada ano.

22.1 Declaragao Anual de Isento

As pessoas fisicas que nao se enquadrarem nas situagcdes acima, deverao fazer a DAl - Declaragao Anual de
Isento: é o recadastramento do CPF e a sua auséncia pode cancelar o cadastro na Receita Federal até o ano de 2009.
Prazo de entrega foi de 1° de setembro a 30 de nhovembro de cada ano.
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Capitulo VI Tabelas, Modelos Documentos, Agenda de Compromissos

1 Tabela de Temporalidade de Guarda de Documentos
Toda a documentagao da empresa devera ser acondicionada em caixa box, com destaque do referido periodo,
guardada em local seco e de facil acesso, observando que existem documentos que so6 prescreverao apés 30 anos.

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE VALIDADE

Acordo de compensacéao

5 anos

Acordo de prorrogacéo

5 anos

Alteracédo Contratual

Indeterminado

Atestados médicos (admissional,
periddico, de mudanca de funcdo e

demissional) 20 anos

Aviso Prévio 5 anos

CAGED 3 anos

Cartdo CNPJ Retirado na Internet

Cartao Inscrigao Estadual

Retirado na Internet

Comprovante de cadastro no PIS/PAEP

5 anos

CAT

10 anos

Contrato Social

Indeterminado

Contrato de Trabalho

Ndo ha previsdo legal, é aconselhavel guardar por tempo
indeterminado

Contribuicdo Social 5 anos
Controle de ponto (Cartao de ponto, livro 5

; anos
ou ficha)
COFINS 10 anos
DARF 5 anos
DAPI 5 anos
DAMEF / VAF 5 anos
DCTF 5 anos
DIRF 5 anos
Documentos de caixa (NF, boletos,

5 anos

contas, etc.)

Documentos dos Sdécios

Indeterminado

Férias 5 anos

Ficha de salario-familia 10 anos

Folha de Pagamento 30 anos
Fundese - DAE 5 anos

GFIP 30 anos

GPS 10 anos

GPS (Contribuinte individual) Indeterminado
GRCS 5 anos

GRFC 30 anos

ICMS — FECP 5 anos

IRPJ 5 anos

ISSQN 5 anos

IPI 5 anos

IPTU 5 anos

IPVA 5 anos

ITBI 5 anos

ITR 5 anos

Livro Diario Indeterminado
Livro Razao Indeterminado

Livro de Apuragédo de ICMS

Indeterminado

Livro de Inspecéo do Trabalho

Indeterminado

Livro de Registro de Servigcos Prestados

5 anos

Livro de Registro de Entrada
Mercadorias

5 anos

Livro Registro de Empregado

Indeterminado
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Livro Registro de Inventario 5 anos

Livro Registro de Saidas de Mercadorias | 5 anos

Nota Fiscal 5 anos

PCMSO 20 anos

PED Indeterminado
PPRA 20 anos

Pedido de demisséao 5 anos

PIS 10 anos

RAIS

Ndo ha previsdo legal, € aconselhavel a guarda por tempo
indeterminado.

Recibo de salarios, de gozo de férias e

Agen
da de
Obrig
acoe

Setor
Tribu
tario

S 5 anos
solicitagdo de abono.
Termo de Rescisdo de Contrato de

5 anos
Trabalho
TFLF 5 anos
TFA 27 anos
IMPOSTO /
CONTRIBUIGAO VENCIMENTO
ISSQN RJ 5°di util do més subsequente (depende da legislacdo de cada municipio).
PIS Até o dia 25 do més subsequente
COFINS Até o dia 25 do més subsequente
ICMS ST Dia 9 do més subsequente
Ié)MS’ In_dustrla e Dia 10 do més subsequente
omeércio

IRRF Até o dia 20 do més subsequente ao fato gerador
SINTEGRA/GIA Dia 15 de cada més subsequente ao fato gerador
MFD/EFD Dia 15 de cada més subsequente ao fato gerador
Simples Nacional Até o dia 20 do més subsequente
IRPJ Mensal Até o ultimo dia util do més seguinte ao fato gerador
IRPJ Trimestral Até o ultimo dia util do més seguinte ao encerramento do trimestre
CSLL Mensal Até o ultimo dia util do més seguinte ao fato gerador
CSLL Trimestral Até o ultimo dia util do més seguinte ao encerramento do trimestre
IPI Até o dia 10 do més seguinte do fato gerador

Departamento de Pessoal

Setor de RH)

OBRIGAGOES

VENCIMENTO

Guia de INSS (GPS)

Dia 20 se recair em sabado, domingo ou feriado prorrogar para o 1.° dia util
seguinte (Valor inferior a R$29,00 acumular para o més seguinte)

Salarios

Ao 5.° dia util do més subseqlente

FGTS (GFIP)

Dia 7 - Se cair em sabado, domingo e feriado, antecipar

INSS (carné)

Dia 15

Fechamento Ponto do
Funcionario

Dia 25 de cada més ou a critério da empresa.

Contribuicao Sindical dos
empregados

Dia 30 do més subsequente ao desconto (SUSPENSA POR ENQUANTO)

GRRF No dia anterior ao pagamento da resciséo

AVISO PREVIO o i e C

INDENIZADO No 10.° dia contado da data de notificacdo da demisséao

AVISO PREVIO o i : .

TRABALHO No 1.° dia util apds o término do Aviso e desligamento do empregado
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28 Tabelas basicas

28.1 Tabela de Imposto de Renda

Valores para o ano-calendario de 2011:

Tabela Progressiva Mensal

PlaneCont

Base de Calculo (R$)

Aliquota (%)

Parcela a Deduzir do IR (R$)

Até 1.566,61

117,49

De 1.566,62 até 2.347,85 7,5

De 2.347,86 até 3.130,51 15 293,58

De 3.130,52 até 3.911,63 22,5 528,37
Acima de 3.911,63 27,5 723,95

Valores para o ano-calendario de 2012:

Tabela Progressiva Mensal

Base de Calculo (R$)

Aliquota (%)

Parcela a Deduzir do IR (R$)

Até 1.637,11

122,78

De 1.637,12 até 2.453,50 7,5

De 2.453,51 até 3.271,38 15 306,80

De 3.271,39 até 4.087,65 22,5 552,15
Acima de 4.087,65 27,5 756,53

Valores para o ano-calendario de 2013:

Tabela Progressiva Mensal

Base de Calculo (R$)

Aliquota (%)

Parcela a Deduzir do IR (R$)

Até 1.710,78

128,31

De 1.710,79 até 2.563,91 7,5

De 2.563,92 até 3.418,59 15 320,60

De 3.418,60 até 4.271,59 22,5 577,00
Acima de 4.271,59 27,5 790,58

Valores a partir do ano-calendario de 2014

Tabela Progressiva Mensal

Base de Calculo (R$)

Aliquota (%)

Parcela a Deduzir do IR (R$)

Até 1.787,77

134,08

De 1.787,78 até 2.679,29 7.5
De 2.679,30 até 3.572,43 15 335,03
De 3.572,44 até 4.463,81 22,5 602,96
Acima de 4.463,81 27,5 826,15
Para o ano-calendario de 2015, até o més de margo:
Base de calculo (R$) Aliquota (%) Parcela a
deduzir do IRPF
(R$)
Até 1.787,77 - -
De 1.787,78 até 2.679,29 7,5 134,08
De 2.679,30 até 3.572,43 15 335,03
De 3.572,44 até 4.463,81 22,5 602,96
Acima de 4.463,81 27,5 826,15
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A partir do més de abril do ano-calendario de 2015 a 31/12/2023:

Base de calculo (R$) Aliquota (%) Parcela a
deduzir do IRPF
(R$)

Até 1.903,98 - -

De 1.903,99 até 2.826,65 7,5 142,8

De 2.826,66 até 3.751,05 15 354,8

De 3.751,06 até 4.664,68 22,5 636,13

Acima de 4.664,68 27,5 869,36

28.2 Contribuigcao para a Previdéncia Social

Tabela de contribuicao mensal

1. Segurados empregados, inclusive domésticos e trabalhadores avulsos 2023 a 2014.

TABELA DE INSS A PARTIR DE 1° DE JANEIRO DE 2023

Salario-de-Contribuicao

Aliquota para fins de

Parcela a deduzir do

recolhimento ao INSS INSS
até R$ 1.302,00 7,5% -
de R$ 1.302,01 até 2.571,29 9% 19,53
de R$ 2.571,30 até 3.856,94 12% 96,67
de R$ 3.856,95 até 7.507,49 14% 173,81

Base legal: Portaria Intermenisterial MPS/MF n° 26, de 2023

TABELA DE INSS A PARTIR DE 1° DE JANEIRO DE 2022

Salario-de-Contribuicao

Aliquota para fins de

Parcela a deduzir do

recolhimento ao INSS INSS
até R$ 1.212,00 7,5% -
de R$ 1.212,01 até 2.427,35 9% R$ 18,18
de R$ 2.427,35 até 3.641,03 12% R$ 91,00
de R$ 3.641,04 até 7.087,22 14% R$ 163,82

Base legal: Portaria Intermenisterial MTP/ME n° 17, de 2022

TABELA DE INSS A PARTIR DE 1°/01/2021 A 31/12/2021

Salario-de-Contribuicdo

Aliquota para fins de

Parcela a deduzir do

recolhimento ao INSS INSS
até R$ 1.100,00 7,5% -
de R$ 1.100,01 até 2.203,48 9% R$ 16,50
de R$ 2.203,49 até 3.305,22 12% R$ 82,60
de R$ 3.305,23 até 6.433,57 14% R$ 148,71

Base legal: Portaria SEPRT n© 477, de 2021
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TABELA DE INSS A PARTIR DE 1°/03/2020 a 31/12/2020

Salario-de-Contribuicdo | Aliquota para fins de recolhimento ao INSS
até R$ 1.045,00 7,5%
de R$ 1.045,01 até 2.089,60 9%
de R$ 2.089,61 até 3.134,40 12%
de R$ 3.134,41 até 6.101,06 14%

Base legal: Portaria SEPRT 3659/2020

A contribuicdo do segurado empregado, empregado doméstico e do trabalhador avulso até o mes de fevereiro/2020
é calculada mediante a aplicacdo da correspondente aliquota, de forma ndo cumulativa, sobre o seu salario-de-
contribuicdo mensal, de acordo com a tabela de contribuicdo que segue:

TABELA DE INSS DE 1°/01/2020 A 29/02/2020

Salario-de-Contribuicao

Aliquota para fins de recolhimento ao INSS

até R$ 1.839,29 8%
de R$ 1.830,30 até 3.050,52 9%
de R$ 3.050,53 até 6.101,06 11%

Base legal: Portaria ME 914/2020

TABELA DE INSS DE 1°/01/2019 A 31/12/2019

Salario-de-Contribuicao

Aliquota para fins de recolhimento ao INSS

até R$ 1.751,81 8%
de R$ 1.751,82 até 2.919,72 9%
de R$ 2.919,73 até 5.839,45 11%

Base legal: Portaria ME n© 9/2019

TABELA DE INSS DE 1°/01/2018 A 31/12/2018

Salario-de-Contribuicao

Aliquota para fins de recolhimento ao INSS

até R$ 1.693,72 8%
de R$ 1.693,73 até 2.822,90 9%
de R$ 2.822,91 até 5.645,80 11%

Base legal: Portaria MF n® 15/2018

TABELA DE INSS DE 1°/01/2017 A 31/12/2017

Salario-de-Contribuicao

Aliquota para fins de recolhimento ao INSS

até R$ 1.659,38 8%
de R$ 1.659,39 até 2.765,66 9%
de R$ 2.765,67 até 5.531,31 11%

Base legal: Portaria MF n© 08/2017

TABELA DE INSS DE 1°/01/2016 A 31/12/2016

Salario-de-Contribuigcao

Aliquota para fins de recolhimento ao INSS

até R$ 1.556,94 8%
de R$ 1.556,95 até 2.594,92 9%
de R$ 2.594,93 até 5.189,82 11%

Base legal: Portaria Interministerial Mtps n° 001, de 2016

TABELA DE INSS DE 1°/01/2015 A 31/12/2015

Salario-de-Contribuigcao

Aliquota para fins de recolhimento ao INSS

até R$ 1.399,12 8%
de R$ 1.399,13 até 2.331,88 9%
de R$ 2.331,89 até 4.663,75 11%

Base legal: Portaria Interministerial Mps n° 013, de 2015
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TABELA DE INSS DE 1°/01/2014 a 31/12/2014

até R$ 1.317,07

de R$ 1.317,08 até 2.195,12
de R$ 2.195,13 até 4.390,24

Aliquota para fins de recolhimento ao INSS

8%
9%
11%

Base legal: Portaria Interministerial Mps n° 019, de 2014

28.3 Salario Minimo:

TABELA DOS VALORES NOMINAIS DO SALARIO MiNIMO

ANO

2023

2022

2021

2020

2019

2018

2017

2016

2015

2014

2013

2012

2011

VIGENCIA

01/2023

01/2022

01/2021

01/2020

01/2019

01/2018

01/2017

01/2016

01/2015

01/2014

01/2013

01/2012

01/2011

VALOR

R$1.302,00

R$ 1.212,00

R$ 1.100,00

R$ 1039,00, com reajuste em Fevereiro
para R$ 1.045,00

R$ 998,00
R$ 954,00
R$ 937,00
R$ 880,00
R$ 788,00
R$ 724,00
R$ 678,00
R$ 622,00

R$ 540,00 com reajuste em Margo
para R$ 545,00
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ATO LEGAL

MP 1.143/2022

MP 1.091, de
30/dez/2021

Lei 14.158/2021

Lei 14.013/2020/MP
916/2019

Decreto 9.661/2019

Decreto 9.255/2017

Decreto 8.948/2016

Decreto 8.618/2015

Decreto 8.381/2014

Decreto 8.166/2013

Decreto 7.872/2012

Decreto 7.655/2011

Lei 12.382/2011/MP
516/2010

PERCENTUA
AUMENTO

7,5%

10,18%

5,26%

4,11%/0,58%

4,61%

1,81%

6,48%

11,68%

8,84%

6,78%

9,00%

14,13%

0,93%/5,88%
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2010

2009

2008

2007

2006

2005

2004

2003

2002

2001

2000

1999

1998

1997

1996

01/2010

02/2009

03/2008

04/2007

04/2006

05/2005

05/2004

04/2003

04/2002

04/2001

04/2000

05/1999

05/1998

05/1997

05/1996

R$ 510,00

R$ 415,00 com reajuste em Fevereiro
para R$ 465,00

R$ 380,00 com reajuste em Marco
para R$ 415,00

R$ 350,00 com reajuste em Abril para
R$ 380,00

R$ 300,00 com reajuste em Abril para
R$350,00

R$ 260,00 com reajuste em Maio para
R$ 300,00

R$ 240,00 com reajuste em Maio para
R$ 260,00

R$ 200,00 com reajuste em Abril para
R$ 240,00

R$ 180,00 com reajuste em Abril para
R$ 200,00

R$ 151,00 com reajuste em Abril para
R$ 180,00

R$ 136,00 com reajuste em Abril para
R$151,00

R$ 130,00 com reajuste em Maio para
R$ 136,00

R$ 120,00 com reajuste em Maio para
R$ 130,00

R$ 112,00 com reajuste em Maio para
R$ 120,00

R$ 100,00 com reajuste em Maio para
R$ 112,00
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Lei 12.255/2010

Lei 11.944/2009

Lei 11.709/2008

Lei 11.498/2007

Lei 11.321/2006

Lei 11.164/2005

Lei 10.888/2004

Lei 10.699/2003

Lei 10.525/2002

MP 2.194-6/2001

Lei 9.971/2000

Lei 9.971/2000

Lei 9.971/2000

Lei 9.971/2000

Lei 9.971/2000

9,68%

12,05%

9,21%

8,57%

16,67%

15,38%

8,33%

20,00%

11,11%

19,21%

11,03%

4,62%

8,33%

7,14%

12,00%



PlaneCont

R$ 70,00 com reajuste em Maio para

1 0,
1995 05/1995 RS 100,00 Lei 9.032/1995 42,86%
CR$ 32.882,00 e, com a mudanca da MP 598/1994/Lei o
ks efEEs; moeda em Julho, R$ 64,79 — R$ 70,00 8.880/1994 e
1993 — Cr$ 1.250.700,00 — CR$ 18.760,00 — —

28.4 Tabelas SIMPLES NACIONAL.:
Anexos

% Anexo | - Lei Complementar n® 123/2006 - Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Comércio
®  Anexo |l - Lei Complementar n® 123/2006 - Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Industria

. Anexo lll - Lei Complementar n® 123/2006 - Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Receitas de Locagao de Bens
Moveis e de Prestacao de Servigos

.. Anexo IV - Lei Complementar n® 123/2006 - Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Receitas decorrentes da prestagao
de servigos relacionados no § 5°-C do art. 18 desta Lei Complementar

.. AnexoV - Lei Complementar n® 123/2006 - Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Receitas decorrentes da prestacao
de servigos relacionados no § 5°-D do art. 18 desta Lei Complementar

ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N° 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006
(vigéncia: 01/01/2012 a 31/12/2017)

Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Comércio

Receita Bruta em 12

meses (em R$) Aliquota IRPJ CSLL Cofins PIS/Pasep CPP ICMS
Até 180.000,00 4,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 2,75% 1,25%
550138008801 2 5,47% 0,00% 0,00% 0,86% 0,00% 2,75% 1,86%
5?20388008801 2 6,84% 0,27% 0,31% 0,95% 0,23% 2,75% 2,33%
?;0538008801 2 7,54% 0,35% 0,35% 1,04% 0,25% 2,99% 2,56%
580758008801 2 7,60% 0,35% 0,35% 1,05% 0,25% 3,02% 2,58%
?338%88%81 2 8,28% 0,38% 0,38% 1,15% 0,27% 3,28% 2,82%
?Zgooggooggm @ 8,36% 0,39% 0,39% 1,16% 0,28% 3,30% 2,84%
?iiozggooggm @ 8,45% 0,39% 0,39% 1,17% 0,28% 3,35% 2,87%
?%210438008801 @ 9,03% 0,42% 0,42% 1,25% 0,30% 3,57% 3,07%
?6830658008801 @ 9,12% 0,43% 0,43% 1,26% 0,30% 3,60% 3,10%
?3;0888008801 @ 9,95% 0,46% 0,46% 1,38% 0,33% 3,94% 3,38%
ZD?QOQSSOO(%)M @ 10,04% 0,46% 0,46% 1,39% 0,33% 3,99% 3,41%
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5_336?386?33’01 a 10,13% 0,47% 0,47% 1,40% 0,33%
2620.00000 10,23% 047% | 04T% | 1.42% 0.34%
5.6756%86?83 01a 10,32% 0,48% 0,48% 1,43% 0,34%
g_%ggggfggm a 11,23% 0,52% 0,52% 1,56% 0,37%
g_%gfggfgg 01a 11,32% 0,52% 0,52% 1,57% 0,37%
g;ffggfggm a 11,42% 0,53% 0,53% 1,58% 0,38%
g_i;’fggfgg’m a 11,51% 0,53% 0,53% 1,60% 0,38%
g_%gfggfggm a 11,61% 0,54% 0,54% 1,60% 0,38%

Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Industria

Receita Bruta em 12

meses (em R$) Aliquota IRPJ CSLL Cofins PIS/Pasep
Até 180.000,00 4,50% 0,00% | 0,00% | 0,00% 0,00%
5;07336?33’01 a 5,97% 0,00% | 000% | 086% 0,00%
Ejo?’ggd?gg 01a 7,34% 027% | 031% | 095% 0,23%
?;0?’386?88 01a 8,04% 035% | 035% | 1,04% 0,25%
ggo?g&(‘)gg 01a 8,10% 035% | 035% | 1,05% 0,25%
?_3898_%3)8,%? a 8,78% 0,38% 0,38% 1,15% 0.27%
?_’ngggfgg 013 8,86% 039% | 039% | 1,16% 0,28%
?ﬂfggd?gg 013 8,95% 0,39% 0,39% 1,17% 0.28%
?.?521(')4.{38(.)(,)8(? 013 9,53% 0.42% | 042% | 1,.25% 0,30%
?_ngggd?gg 012 9,62% 0,42% 0,42% 1,26% 0,30%
?_ngggd?gg 013 10,45% 0.46% | 046% | 1,38% 0,33%
Eﬁgfggfggm a 10,54% 046% | 046% | 139% 0,33%
ggfdg&?gg 013 10,63% 0.47% | 047% | 1,40% 0,33%
5.%226?386?88 01a 10,73% 047% | 047% | 142% 0,34%
5.%6?586?83 01a 10,82% 048% | 048% | 143% 0,34%
g'zggg&?gg 013 11,73% 0.52% | 052% | 1,56% 0.37%
g%gfggd?gg 01a 11,82% 052% | 052% | 157% 0.37%
g;fg_’ggfgg 01a 11,92% 053% | 053% | 1,58% 0,38%
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4,01%

4,05%

4,08%

4,44%

4,49%

4,52%

4,56%

4,60%

CPP

2,75%

2,75%

2,75%

2,99%

3,02%

3,28%

3,30%

3,35%

3,57%

3,62%

3,94%

3,99%

4,01%

4,05%

4,08%

4,44%

4,49%

4,52%

ICMS

1,25%

1,86%

2,33%

2,56%

2,58%

2,82%

2,84%

2,87%

3,07%

3,10%

3,38%

3.41%

3,45%

3,48%

3,51%

3,82%

3,85%

3,88%

3,45%

3,48%

3,51%

3,82%

3,85%

3,88%

3,91%

3,95%

IPI

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%

0,50%
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52262386088,01 a 12,01% 0,53% 0,53% 1,60% 0,38% 456% | 3.91% |0,50%
:[3)2364586088’01 a 12,11% 0.54% 0.54% 1,60% 0,38% 460% | 3.95% |0,50%

Aliquota zero, isen¢ao ou nao-incidéncia do IPI

A LC 123/2006 nada estabeleceu sobre as empresas que industrializem produtos isentos ou sujeitos a aliquota
zero do IPI. Na vigéncia do SIMPLES da Lei 9.317/1996, esses produtos sofriam tributacdo do IPl. A Secretaria da
Receita Federal esclarecia que o IPI somente nao era devido quando a empresa fabricasse, exclusivamente, produtos
nao-tributados pelo IPI.

Servigos especiais de locagao e Outros
As empresas prestadoras de servigos se submetem a trés tabelas de incidéncia diferentes, conforme o tipo de
servico prestado. As seguintes atividades estao submetidas as aliquotas da Tabela 3:

e creche, pré-escola e estabelecimento de ensino fundamental;

e agéncia terceirizada de correios;

e agéncia de viagem e turismo;

e centro de formagao de condutores de veiculos automotores de transporte terrestre de passageiro e de carga;

e agéncia lotérica;

e manutencdo e reparacao de automéveis, caminhdes, 6nibus, outros veiculos pesados, tratores, maquinas e
equipamentos agricolas;

e instalacdo, manutencao e reparagao de acessorios para veiculos automotores;

e manutencéo e reparagao de motocicletas, motonetas e bicicletas;

e servigo de instalagdo, manutengao e reparagdo de maquinas de escritério e de informatica;

e reparos hidraulicos, elétricos, pintura e carpintaria em residéncias ou estabelecimento civis ou empresariais, bem

como manutengao e reparagao de aparelhos eletrodomeésticos;

e instalacdo e manutencdo de aparelhos e sistemas de ar condicionado, refrigeragcéo, ventilagao, aquecimento e
tratamento de ar em ambientes controlados;

e veiculos de comunicagdo, de radiodifusdo sonora e de sons e imagens, e midia externa;

e Escritérios contabeis — Recolhendo o ISS em separado (Sociedade Uniprofissional).

Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Receitas de Locagao de Bens Moéveis e de Prestagao de Servigos nao
relacionados nos §§ 5°-C e 5°-D do art. 18 desta Lei Complementar.

Receita Bruta em 12

meses (em R$) Aliquota IRPJ CSLL Cofins PIS/Pasep CPP ISS

Até 180.000,00 6,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 4,00% 2,00%
550138008801 @ 8,21% 0,00% 0,00% 1,42% 0,00% 4,00% 2,79%
550388008801 @ 10,26% 0,48% 0,43% 1,43% 0,35% 4,07% 3,50%
?;0538008801 @ 11,31% 0,53% 0,53% 1,56% 0,38% 4,47% 3,84%
530758008801 @ 11,40% 0,53% 0,52% 1,58% 0,38% 4,52% 3,87%
?358%88%81 2 12,42% 0,57% 0,57% 1,73% 0,40% 4,92% 4,23%
?Zgooggooggm a 12,54% 0,59% 0,56% 1,74% 0,42% 4,97% 4,26%
?220258008801 a 12,68% 0,59% 0,57% 1,76% 0,42% 5,03% 4,31%
?2210438008801 a 13,55% 0,63% 0,61% 1,88% 0,45% 5,37% 4,61%
?230658008801 a 13,68% 0,63% 0,64% 1,89% 0,45% 5,42% 4,65%
?ZQOSSSOO(?(?M a 14,93% 0,69% 0,69% 2,07% 0,50% 5,98% 5,00%
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De gb?ggd?gg,o1 a 15,06% 0,69% 0,69% 2,09% 0,50% 6,09% 5,00%
> f&ggfgg,m a 15,20% 0,71% 0,70% 2,10% 0,50% 6,19% 5,00%
2.2226?386?88'01 a 15,35% 0,71% 0,70% 2,13% 0,51% 6,30% 5,00%
5)%6%86(’)88,01 a 15,48% 0,72% 0,70% 2,15% 0,51% 6,40% 5,00%
g_zggggd?gg'm a 16,85% 0,78% 0,76% 2,34% 0,56% 7.41% 5,00%
5.%5@?5&?38'01 a 16,98% 0,78% 0,78% 2,36% 0,56% 7,50% 5,00%
g_‘;fb(_’ggd?gg'm a 17,13% 0,80% 0,79% 2,37% 0,57% 7,60% 5,00%
gﬁgggfgg,m a 17,27% 0,80% 0,79% 2,40% 0,57% 7.71% 5,00%
g.ngdfggd?gg'm a 17,42% 0,81% 0,79% 2,42% 0,57% 7,83% 5,00%
Locagéo

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

Servigos especificos com ISS devido em separado
As aliquotas da Tabela 4 serdo aplicadas a receita decorrente da prestacao dos seguintes servicos:
construcado de imdveis e obras de engenharia em geral, inclusive sob a forma de subempreitada;
transporte municipal de passageiros;
empresas montadoras de estandes para feiras;
escolas livres, de linguas estrangeiras, artes, cursos técnicos e gerenciais;
produgao cultural e artistica;
producéo cinematografica e de artes cénicas.
O INSS a cargo da empresa correspondera as aliquotas aplicaveis as demais empresas, sem incidéncia das
contribuigdes de terceiros e do salario-educagao.

Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Receitas decorrentes da prestagdo de servigos relacionados no § 5°-C
do art. 18 desta Lei Complementar.

Receita Bruta em 12

meses (em R$) Aliquota IRPJ CSLL Cofins PIS/Pasep ISS
Até 180.000,00 4,50% 0,00% 1,22% 1,28% 0,00% 2,00%
3'?50135’6?33 O1a 6,54% 0,00% 1,84% 1,91% 0,00% 2,79%
gfoég&?gg O1a 7,70% 0,16% 1,85% 1,95% 0,24% 3,50%
?;05_3386?88 O1a 8,49% 0,52% 1,87% 1,99% 0,27% 3,84%
Sgo?ggd?gg O1a 8,97% 0,89% 1,89% 2,03% 0,29% 3,87%
'3_333_%3’3%@ 1a 9,78% 1,25% 1,91% 2,07% 0,32% 4,23%
?_‘ngggfgg 01a 10,26% 1,62% 1,93% 2,11% 0,34% 4,26%
?_iifggd?gg’m @ 10,76% 2,00% 1,95% 2,15% 0,35% 4,31%
?%216‘.1386?38’01 @ 11,51% 2,37% 1,97% 2,19% 0,37% 4,61%
?_ngggd?gg’m @ 12,00% 2,74% 2,00% 2,23% 0,38% 4,65%
'3_3;6?336?33’01 @ 12,80% 3,12% 2,01% 2,27% 0,40% 5,00%
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g‘igb‘c’g&ogg'm a 13,25% 3,49% 2,03% 2,31% 0,42% 5,00%
53561(?86088'01 a 13,70% 3,86% 2,05% 2,35% 0,44% 5,00%
522263386088'01 a 14,15% 4,23% 2,07% 2,39% 0,46% 5,00%
5";565536033-01 a 14,60% 4,60% 2,10% 2,43% 0,47% 5,00%
228267886088'01 a 15,05% 4,90% 2,19% 2,47% 0,49% 5,00%
53568536033-01 a 15,50% 5,21% 2,27% 2,51% 0,51% 5,00%
g‘;fboggdogg'm a 15,95% 5,51% 2,36% 2,55% 0,53% 5,00%
:[3) 3362386088 01a 16,40% 5,81% 2,45% 2,59% 0,55% 5,00%
566364536033-01 a 16,85% 6,12% 2,53% 2,63% 0,57% 5,00%

Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Receitas decorrentes da prestagdo de servigos relacionados no § 5°-D do art. 18
desta Lei Complementar.

1) Sera apurada a relagéo (r) conforme abaixo:
(r) = Folha de Salarios incluidos encargos (em 12 meses)
Receita Bruta (em 12 meses)

2) Nas hipoteses em que (r) corresponda aos intervalos centesimais da Tabela V-A, onde "<" significa menor que, ">" significa maior
que, "<" significa igual ou menor que e "2" significa maior ou igual que, as aliquotas do Simples Nacional relativas ao IRPJ,
PIS/Pasep, CSLL, Cofins e CPP corresponderdo ao seguinte:

TABELA V-A

0,10<() | 0,15<() | 0,20=(r) | 0,25<(r) | 0,30<(r) | 0,35<(r)

Receita Bruta em 12

meses (em R$) (r)<0,10 e e e e e e (r)=0,40

(<015 | (N<0,20 | (N<0,25 | ()<0,30 | (r)<0,35 | (r)<0,40

Até 180.000,00 17.50% 15,70% | 13.70% | 11.82% | 1047% | 9.97% 8.80% 8,00%
5501386088’01 a 17,52% 15,75% | 13.90% | 12,60% | 12,33% | 10,72% | 9,10% 8,48%
5?203886088’01 a 17,55% 15,95% | 14.20% | 12,90% | 12,64% | 1111% | 958% 9,03%
?505386088’01 a 17,95% 16,70% | 15,00% | 13,70% | 13.45% | 12,00% | 10,56% 9,34%
5307586088’01 a 18,15% 16,95% | 1530% | 14,03% | 1353% | 1240% | 11,04% | 10,06%
?%gg%gg%€1 a 18,45% 17,20% | 1540% | 14,10% | 13,60% | 12,60% | 11,60% | 10,60%
'13%60386088’01 a 18,55% 17.30% | 1550% | 14,11% | 13.68% | 12,68% | 11.68% | 10,68%
'132 :62(?86088’01 a 18,62% 17.32% | 15.60% | 14,12% | 13,69% | 12,69% | 1169% | 10,69%
'13%21645‘86088’01 a 18,72% 17.42% | 1570% | 14,13% | 14,08% | 1308% | 12,08% | 11,08%
?88366586088’01 a 18,86% 17.56% | 15.80% | 14,14% | 14,09% | 1309% | 12,09% | 11,09%
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5’,‘33@?8&?88’01 a 18,96% 17.66% | 1590% | 14.49% | 1445% | 1361% | 12,78% | 11,87%
De gé?ggd?gg,01 a 19,06% 17.76% | 16,00% | 14.67% | 14.64% | 13.89% | 1315% | 12,28%
De jé?ggd(’)gg,m a 19,26% 17.96% | 1620% | 14.86% | 14.82% | 1417% | 1351% | 12,68%
5.65226?386?88'01 a 19,56% 18.30% | 16,50% | 1546% | 1518% | 14.61% | 14,04% | 13.26%
5’,?5@?58@?33’01 a 20,70% 19.30% | 17.45% | 16.24% | 16,00% | 1552% | 1503% | 14,29%
5’,%5@788@?33’01 a 21,20% 20,00% | 18.20% | 16,91% | 1672% | 16,32% | 1593% | 1523%
?,%5@?3&?33’01 a 21,70% 20,50% | 1870% | 17,40% | 17,13% | 1682% | 1638% | 16,17%
De j’é‘_)ggd?gg'm a 22,20% 20,90% | 1910% | 17.80% | 17,55% | 17,22% | 16,82% | 16,51%
?,336?3&?33’01 a 22,50% 21,30% | 1950% | 18,20% | 17,97% | 17.44% | 17.21% | 16,94%
g%g’é‘_‘ggd?ggm a 22,90% 21.80% | 20,00% | 18,60% | 18.40% | 17.85% | 17,60% | 17,18%

3) Somar-se-a a aliquota do Simples Nacional relativa ao IRPJ, PIS/Pasep, CSLL, Cofins e CPP apurada na forma acima a parcela

correspondente ao ISS prevista no Anexo V.

4) A partilha das receitas relativas ao IRPJ, PIS/Pasep, CSLL, Cofins e CPP arrecadadas na forma deste Anexo sera realizada com
base nos parametros definidos na Tabela V-B, onde:

(I) = pontos percentuais da partilha destinada a CPP;

(J) = pontos percentuais da partilha destinada ao IRPJ, calculados apds o resultado do fator (1);

(K) = pontos percentuais da partilha destinada a CSLL, calculados apds o resultado dos fatores (1) e (J);

(L) = pontos percentuais da partilha destinada a Cofins, calculados apds o resultado dos fatores (1), (J) e (K);

(M) = pontos percentuais da partilha destinada a contribuigdo para o PIS/Pasep, calculados apos os resultados dos fatores (1), (J),

(K)e (L)

(1) + (J) + (K) + (L) + (M) = 100

(N) = relacao (r) dividida por 0,004, limitando-se o resultado a 100;

(P) = 0,1 dividido pela relagéo (r), limitando-se o resultado a 1.

TABELA V-B
Receita Bruta em 12 CPP IRPJ CSLL COFINS PIS/Pasep
meses (em R$)
[ J | K L M
0,75 X 0,25 X
Até 180.000,00 N (100 - 1) (100 - 1) (1oool7|€i)d(-}<) 100-1-J-K-L
! X P X P
Colaote | Nn e o Wy | kL
A0 ’ XP XP (100 -1-J-K)
i S I YR N P R BE
A0 : XP XP (100 -1-J-K)
De 540.000,01 a N x 0,75 X 0,25 X 0,75 X 10013 KoL
720.000,00 0,825 (100 - 1) (100 - 1) (100 -1-J-K)
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XP XP
De 720.000,01 a N x Go0) dos 2 0,75 X 001 g KoL
900.000,00 08 o X (1002 1-J - K)
De 900.000,01 a N x e oo 0,75 X 001K L
1.080.000,00 0,775 0 0 (1002 1-J - K)
De 1.080.000,01 a N x 1001 o002 0,75 X 001 d KL
1.260.000,00 0,75 0 0 (100-1-J - K)
De 1.260.000,01 a N x 1001 o021 0,75 X 001 d KL
1.440.000,00 0,725 0 0 (100-1-J - K)
De 1.440.000,01 a N x 1001 o002 0,75 X 001 d KL
1.620.000,00 07 % 2 (100-1-J - K)
De 1.620.000,01 a N x ((1)’()705_)% ((1)'()205_)% 0,75 X 001 J-K-L
1.800.000,00 0,675 % % (100 1-J - K)
Dogmesmnote Ay 0y | o ke
-980.000, ' XP XP
Dogsesmoote | Ni oy aonh | 0N sk
-160.000, : XP XP
Dopiesmoote | Nx o dmy o aonh | o sk
-340.000, : XP XP
2520.00000 0575 (100~ (100~ (100123 -K) 100-1-J-K-L
520.000, : XP XP
et S B T S N R ol IO R RS
-700.000, ' XP XP
Saen | 0w amh I
880.000, : XP XP
ozewesensia | Nx o G00nh | o 8T ke
060.000, : XP XP
sl S B T SR N P ol IO R RS
-240.000, : XP XP
osmesanta | Mg aoonh | o TN ke
420.000, ' XP XP
De 3.420.000,01 N x Go0) dos 2 0,75 X 001 g KoL
3.600.000,00 0,425 % % (100 1-J - K)

A contribuigao previdenciaria deve ser calculada e recolhida separada, de acordo com as normas aplicaveis as demais
pessoas juridicas, mas sem a incidéncia das contribuicées para terceiros e do salario-educagéo. Vejamos quanto seria
o total de tributos a recolher no més de maio/2008 com os seguintes valores: folha de salarios do més R$17.500,00, a
receita acumulada dos Ultimos 12 meses de R$598.420,00 e a receita do més de Maio de R$47.342,41. Neste caso a
aliquota a aplicar é de 8,97% representando o valor a recolher de R$ 4.245,00.

INSS

Contribuicéo patronal R$17.500,00 x 20% = R$3.500,00
Seguro de Acidentes do Trabalho R$17.500,00 x 1% = R$175,00
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Contribuigao previdenciaria ‘ R$3.675,00 |

No total, a empresa deve recolher, no més de maio/2008, o valor de R$7.920,00 (R$3.675,00 + R$4.245,00),

representando uma carga tributaria de 15,84% sobre a receita mensal.

Demais servigos com INSS devido separado

As aliquotas da Tabela 5 sdo utilizadas sobre as receitas mensais auferidas na prestagdo dos seguintes

Servigos:

administragao e locacao de imodveis de terceiros;

academias de danga, de capoeira, de ioga e de artes marciais;

academias de atividades fisicas, desportivas, de natagao e escolas de esportes;

elaboragcdo de programas de computadores, inclusive jogos eletrbnicos, desde que desenvolvidos em
estabelecimentos do optante;

licenciamento ou cessao de direito de uso de programas de computagéo;

planejamento, confecgdo, manutengcdo e atualizagdo de paginas eletrbnicas, desde que realizadas em
estabelecimento do optante;

escritorios de servigos contabeis;

servico de vigilancia, limpeza ou conservagao;

outros servigos sem vedagao expressa.

ANEXO VI (Vigéncia a Partir de 01.01.2015) conforme Resolucdo CGSN 117/2014

Aliquotas e Partilha do Simples Nacional - Receitas decorrentes da prestacio de servigos profissionais

IRPJ, PIS/Pasep,

CSLL, Cofins e
Receita Bruta em 12 meses (em RS) Aliquota | CPP ISS
Até 180.000,00 16,93% |14,93% 2,00%
De 180.000,01 a 360.000,00 17,72% | 14,93% 2,79%
De 360.000,01 a 540.000,00 18,43% | 14,93% 3,50%
De 540.000,01 a 720.000,00 18,77% | 14,93% 3,84%
De 720.000,01 a 900.000,00 19,04% | 15,17% 3,87%
De 900.000,01 a 1.080.000,00 19,94% | 15,71% 4,23%
De 1.080.000,01 a 1.260.000,00 20,34% | 16,08% 4,26%
De 1.260.000,01 a 1.440.000,00 20,66% |16,35% 4,31%
De 1.440.000,01 a 1.620.000,00 21,17% |16,56% 4,61%
De 1.620.000,01 a 1.800.000,00 21,38% |16,73% 4,65%
De 1.800.000,01 a 1.980.000,00 21,86% |16,86% 5,00%
De 1.980.000,01 a 2.160.000,00 21,97% |16,97% 5,00%
De 2.160.000,01 a 2.340.000,00 22,06% | 17,06% 5,00%
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De 2.340.000,01 a 2.520.000,00 22,14% | 17,14% 5,00%
De 2.520.000,01 a 2.700.000,00 22.21% [17,21% 5,00%
De 2.700.000,01 a 2.880.000,00 22.21% |[17,21% 5,00%
De 2.880.000,01 a 3.060.000,00 22,32% | 17,32% 5,00%
De 3.060.000,01 a 3.240.000,00 22,37% |17,37% 5,00%
De 3.240.000,01 a 3.420.000,00 22,41% | 17,41% 5,00%
De 3.420.000,01 a 3.600.000,00 22,45% | 17,45% 5,00%

Simples Nacional 2018: confira as novas tabelas e limites de
01/01/2018 a 31/12/2023:

O regime tributario Simples Nacional 2018 vai receber grandes mudangas em 2018, com a entrada de novas
atividades, novos limites de faturamento e redutor da receita, além de alteracdes nas aliquotas. Por isso, ¢

muito comum surgirem dividas sobre
11/01/2018 08:39

O regime tributario Simples Nacional 2018 vai receber grandes mudancas em 2018, com a entrada de novas atividades,
novos limites de faturamento e redutor da receita, além de alteragdes nas aliquotas. Por isso, ¢ muito comum surgirem
duvidas sobre as novas tabelas e limites que entrardo em vigor a partir de 1° de janeiro de 2018.

Para enquadrar a sua empresa no Simples Nacional, ¢ preciso ter conhecimento dos novos tetos de faturamento, entender

os percentuais de impostos e fazer os calculos. Vamos 14?

Limites do Simples Nacional 2018

O limite maximo de receita bruta anual para pequenas empresas optantes pelo regime de tributagdo Simples Nacionalvai

subir de R$ 3,6 milhdes para R$ 4,8 milhdes. O valor equivale a uma média mensal de R$ 400 mil de receita.
Microempresas poderdo faturar até R$ 360 mil ao ano e as Empresas de Pequeno Porte, RS 4,8 milhdes ao ano.
Os Microempreendedores Individuais (MEI) terdo também um novo teto que passara de R$ 60 mil para R$ 81 mil ao ano,

passando de uma média de RS 5 mil ao més para R$ 6,75 mil.

Novas Aliquotas do Simples Nacional 01/01/2018 a 31/12/2023

A aliquota simples sobre a receita bruta mensal deixara de existir. Em 2018, a aliquota serd maior, porém com um desconto
fixo dependendo da faixa de enquadramento da empresa de acordo com seu faturamento.

Portanto, a aliquota dependera do calculo que leva em considerag@o o faturamento bruto acumulado nos Gltimos doze
meses ¢ um desconto fixo. Em outras palavras, reducdo de carga tributaria para algumas empresas ¢ aumento para outras,

por isso a importancia de estar atento as mudancas.
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Novas Tabelas do Simples Nacional 01/01/2018 a 31/12/2023

Para vocé se familiarizar com as novas tabelas, vamos passar pelo resumo dos cinco anexos criados pela Lei
Complementar n.° 155, que alterou a Lei Complementar n.° 123. Vale destacar que a quantidade de faixas de faturamento
caiu de 20 para apenas 6.

Antes de mais nada, descubra em qual anexo a sua empresa esta enquadrada. Entdo, o calculo que deve ser feito € o
seguinte: receita anual total durante o ano multiplicado pela aliquota indicada. Depois, é s6 descontar o valor apontado e
dividir o valor final pela receita anual bruta total.

Em suma: (RBT12*Aliq — PD)/RBT12

RBT12: Receita Bruta Total acumulada nos doze meses anteriores

Aliq: aliquota nominal constante (anexos I e V da Lei Complementar)

PD: parcela de deduzir constante (anexos [ e V da Lei Complementar)

Anexo I do Simples Nacional 01/01/2018 a 31/12/2023

Participantes: empresas de comércio (lojas em geral)

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota Quanto descontar do valor a ser recolhido
Até RS 180.000,00 4% 0

De 180.000,01 a 360.000,00 7,3% R$ 5.940,00

De 360.000,01 a 720.000,00 9,5% R$ 13.860,00

De 720.000,01 a 1.800.000,00 10,7% R$ 22.500,00

De 1.800.000,01 a 3.600.000,00 14,3% R$ 87.300,00

De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 19% R$ 378.000,00

Anexo II do Simples Nacional 01/01/2018 a 31/12/2023

Participantes: fabricas/industrias e empresas industriais

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota Quanto descontar do valor a ser recolhido
Até RS 180.000,00 4,5% 0

De 180.000,01 a 360.000,00 7,8% R$ 5.940,00

De 360.000,01 a 720.000,00 10% R$ 13.860,00

De 720.000,01 a 1.800.000,00 11,2% R$ 22.500,00

De 1.800.000,01 a 3.600.000,00 14,7% R$ 85.500,00

De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 30% R$ 720.000,00

Anexo III do Simples Nacional 01/01/2018 a 31/12/2023
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Participantes: empresas que oferecem servigos de instalacdo, de reparos e de manutengdo. Consideram-se
neste anexo ainda agéncias de viagens, escritorios de contabilidade, academias, laboratérios, empresas de
medicina e odontologia (a lista do Anexo III vai estar no § 5°-B, § 5°-De§ 5°F do artigo 18 da Lei
Complementar 123)

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota Quanto descontar do valor a ser recolhido
Até RS 180.000,00 6% 0

De 180.000,01 a 360.000,00 11,2% R$ 9.360,00

De 360.000,01 a 720.000,00 13,5% R$ 17.640,00

De 720.000,01 a 1.800.000,00 16% R$ 35.640,00

De 1.800.000,01 a 3.600.000,00 21% RS 125.640,00

De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 33% RS 648.000,00

Anexo IV do Simples Nacional 01/01/2018 a 31/12/2023
Participantes: empresas que fornecem servigo de limpeza, vigilancia, obras, construgdo de imdveis, servigos
advocaticios (a lista do Anexo IV vai estar no § 5°-C do artigo 18 da Lei Complementar 123)

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota Quanto descontar do valor a ser recolhido
Até RS 180.000,00 4,5% 0

De 180.000,01 a 360.000,00 9% R$ 8.100,00

De 360.000,01 a 720.000,00 10,2% R$ 12.420,00

De 720.000,01 a 1.800.000,00 14% R$ 39.780,00

De 1.800.000,01 a 3.600.000,00 22% R$ 183.780,00

De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 33% R$ 828.000,00

Anexo V do Simples Nacional 01/01/2018 a 31/12/2023
Participantes: empresas que fornecem servigo de auditoria, jornalismo, tecnologia, publicidade, engenharia,
entre outros (a lista do Anexo IV vai estar no § 5°-I do artigo 18 da Lei Complementar 123)

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota Quanto descontar do valor a ser recolhido
Até RS 180.000,00 15,5% 0

De 180.000,01 a 360.000,00 18% R$ 4.500,00

De 360.000,01 a 720.000,00 19,5% R$ 9.900,00

De 720.000,01 a 1.800.000,00 20,5% R$ 17.100,00

De 1.800.000,01 a 3.600.000,00 23% R$ 62.100,00

De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 30,50% R$ 540.000,00

Nota: Estamos aguardando a atualizacio e mudanca das Tabelas do Simples ainda para este ano de 2023. Essa
atualizacio faz parte da Agenda da Reforma Tributaria que esta em discussdo no Congresso e precisa ser aprovada

pelo Comité do Simples Nacional para entrar em vigor.
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29 Modelo de Documentos fiscais

29.1 Nota Fiscal série D e NFc-e

NOTA FISCAL-SERIED

M®, 000000

Nome e enderegco do
—______»| tonsumidor e data.

CLIENTE

EMDERECO
DATA, i I

CHRICRE Discriminar a quantidade, a

descrigdo da mercadoria o
valor unitario e o total.

QIART [OH

=

DESCRIGAD DAS YALDR WALOR TOTAL /
MERCADORIAS LNMIT.

TOTAL

29.2 Nota Fiscal Modelo 1 - NF-e:

MANUAL DO EMITENTE DA NOTA FISCAL ELETRONICA

Este manual tem por objetivo instruir inicial de instruir os usuarios do sistema quanto a emissao da
NF-e, em relagdo as informagdes basicas, para o aplicativo fornecido pela Secretaria de Fazenda Estadual.

1° Passo aba cadastro

-Cadastrar o cliente nos seguintes campos:

-Nome/Razéao social

-Tipo de documento CPF ou CNPJ

-Inscrigao estadual se for contribuinte do ICMS, caso ndo seja marca a opgéao isento

-Inscricao SUFRAMA (s6 sera preenchida quando o cliente for estabelecido no estado do Amazonas)
-e-mail do clientes se houver

-Enderecgo logradouro, numero, complemento, bairro, CEP, pais, UF, municipio e telefone.

Nota: As informagdes referente aos clientes que sao contribuintes do ICMS, deverado ser confirmadas no
site:  www.sintegra.gov.br e o0s que ndo sdo contribuintes no site da Receita Federal:
www.receita.fazenda.gov.br, antes de fazer o cadastro, s6 poderdo cadastrar e emitir a nota fiscal se os
clientes estiverem regulares junto aos 6rgaos, caso os mesmos nao estejam em situagao regular, tais como
Inscricao Estadual e CNPJ, suspensas, baixadas e etc.., aconselhamos a ndo emissado de nota fiscal para
0S mesmos, pois poderao sofrer penalidades por parte do fisco.

2° Passo aba cadastro

-Cadastrar os produtos com o preenchimento dos seguintes campos:

-Descrigao do Produto e Codigo do produto

-NCM correspondente ao produto, conforme tabela TIPlI ou o constante na sua nota de compra do
fornecedor ou de Importagao

-Unid. Com. / Trib.: informar se é : Unidade, Par, KG, Pc, Mil, Rol etc..

-Valor unit. Com./ unit. Trib.: o valor unitario do produto em ambos os campos
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-Qtd. Trib.: a quantidade do produto

IMPOSTOS

ICMS
Informar o regime Simples Nacional ou Tributagcdo Normal

Produtos e Servigos” -> “Tributos”-> “ICMS” — “Situacao Tributaria” — opgdes:

101- Tributada pelo Simples Nacional com permissao de crédito.

102- Tributada pelo Simples Nacional sem permissao de crédito.

103 — Isencéo do ICMS no Simples Nacional para faixa de receita bruta.

201- Tributada pelo Simples Nacional com permissao de crédito e com cobranca do ICMS por Substituicdo
Tributaria.

202- Tributada pelo Simples Nacional sem permissao de crédito e com cobranca do ICMS por Substituicéo
Tributaria.

203- Isengao do ICMS nos Simples Nacional para faixa de receita bruta e com cobranca do ICMS por
Substituigao Tributaria.

300 — Imune.

400 — Nao tributada pelo Simples Nacional.

500 — ICMS cobrado anteriormente por substituigao tributaria (substituido) ou por antecipagéo.

900 — Outros.

Origem: informar se o produto é Nacional, Estrangeira importacdo direta ou Estrangeira importagéao
adquirida no mercado interno

IPI
Cddigo de enquadramento legal: colocar 999

3° Passo a emissao da NF-e
“Notas Fiscais'™——> emitir nova nota

Dados da NF-e
Preencher e verificar os campos com asteriscos tais como datas de emissdo e saida/entrada; tipo de
documento; forma de pagamento.; natureza da operagao

Emitente (ndo precisa pois ja traz o seus dados)

Produto e servicos —>incluir—> dados —>pesquisar o produto cadastrado, a pois a localizagéo
selecionar e carregar para a NF-e, feito completar o preenchimento nos seguintes campos: Qtd. Comercial,
CFOP, e o valor total bruto de acordo com a quantidade vendida.

Tributos =—> ICMS o sistema ja traz as informagdes do cadastro do produto se ja feito anteriormente
IPI = sistema ja traz a informagao do cadastro de produto do cédigo de enquadramento legal 999, sendo
necessario apenas o preenchimento do campo de situagao tributaria conforme a operagao que esta sendo
realizada ==> PIS/ICOFINS “campo CST - Situagao Tributaria” preencher - “99” (99- outras operacodes)
"“tipo de calculo — em valor”, mais: Aliquota (em reais) - 0(zero);Quantidade vendida - O (zero); e Valor (PIS
ou COFINS) - 0 (zero)

Totais —> Calcular

Transporte —> Modalidade de frete

Cobranga —>Nesta aba devera ser colada as informacgdes referentes a faturas e duplicatas se houver ou
no caso de interesse do emitente.

Informagdes Adicionais =—> Informag¢des complementares de interesse do contribuinte: este espacgo e
destinado as observagoes referente a nota fiscal que esta sendo emitida tais como, informar se a empresa e
optante pelo simples nacional, o valor do credito e aliquota do ICMS a ser concedido, além de outra
informagbes que seja necessarias para a clareza da operagao.
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Nota Importante: Se o Cliente Optar de utilizar outros processos para emissdao (programas de
emissao de notas fiscais e controles de estoque) orientaremos de acordo com o programa instalado.

Cédigo Fiscal de Operacgao e Prestacido — CFOP Relagao de CFOP’s mais utilizados

Notas fiscais de saidas e prestagdo de servigos no Estado do Rio de Janeiro

CFOP DESCRICAO

5.101 Venda de produgédo 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;

5.114 Venda de Mercadoria adquirida ou recebida de terceiros, remetidas anteriormente em consignagao
5.152 Transferéncia de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros;

5.201 Devolugao de compra para industrializagao;

5.202 Devolugao de compra para comercializagao;

5.403 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em operagéo com

mercadoria sujeita ao regime de substituicdo tributaria, na condi¢cdo de contribuinte substituto

5.405 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em operagéo com
mercadoria sujeita ao regime de substituigao tributaria, na condigdo de contribuinte
substituido

5.410 Devolucéo de compra para industrializagdo em operagdo com mercadoria sujeita ao
regime de substituicao tributaria;

5.411 Devolugao de compra para comercializagdo em operagao com mercadoria sujeita ao
regime de substituigao tributaria;

5.551 Venda de bem do ativo imobilizado;

5.552 Transferéncia de bem do ativo imobilizado;

5.553 Devolugao de compra de bem do ativo imobilizado;

5.556 Devolugao de compra de material de uso ou consumo;

5.557 Transferéncia de material de uso ou consumo;

5912 Remessa de mercadoria ou bem para demonstragao;

5.913 Retorno de mercadoria ou bem recebido para demonstragao;

5.914 Remessa de mercadoria ou bem para exposigéo ou feira;

5915 Remessa de mercadoria ou bem para conserto ou reparo;

5.917 Remessa de mercadoria em consignagao mercantil ou industrial;

5.918 Devolugdo de mercadoria recebida em consignagdo mercantil;

5.933 Prestacao de servigo tributado pelo ISSQN

Outros Estados

CFOP  |DESCRICAO

6.101 Venda de produgdo do estabelecimento;

6.102 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros;

6.104 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros, efetuadas fora do estado;

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

6.114 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros remetida anteriormente em consignagao
mercantil;

6.118 Venda de producdo do estabelecimento entregue ao destinatario por conta e Ordem do adquirente
originario, em venda a ordem,;

6.201 Devolugao de compra para industrializagao;

6.202 Devolugao de compra para comercializagao;

6.403 Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros em operagdo com mercadoria sujeita ao regime
de substituicao tributaria, na condigao de contribuinte substituto;

6.404 Venda de mercadoria sujeita ao regime de substituicdo tributaria, cujo imposto ja tenha sido retido
anteriormente;
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6.411 Devolugdo de compra para comercializagdo em operagdo com mercadoria sujeita ao regime de
substituicao tributaria;

6.912 Remessa de mercadoria ou bem para demonstragao;

6.913 Retorno de mercadoria ou bem recebido para demonstragao;

6.914 Remessa de mercadoria ou bem para exposigdo ou feira;

6.915 Remessa de mercadoria ou bem para conserto ou reparo;

6.917 Remessa de mercadoria em consignagao mercantil ou industrial,

6.918 Devolugao de mercadoria recebida em consignacéo;

6.933 Prestacao de servico tributado pelo ISSQN

Notas fiscais de entrada no estado do Rio de Janeiro:

CFOP DESCRICAO
1.202 Devolugao de venda de mercadoria (Ref. venda de mercadoria a consumidor final);
3.102 Compra para comercializagédo (Importagdo de mercadorias).

Caso a empresa faca uso de outras formas de Saidas ou Entradas de Mercadorias favor contactar
imediatamente o setor fiscal do escritério.

Exemplo de NF-e:

CFOP - Sen preenchitmento estd
atrelado 4 natureza da operagio, que
pode ter wn dmeo codigo ou
AT A FISCAL JLna00 1 | —wl diversos. Para mais de um cddigo,
deverans  colocar em dados  do

2408 ENTRADA = et
produto, apds & deserigio de cada
CHPJ DATA LIMTE de].e ,d.
NETUREZE D& CROP A, ES .00 PARAEm sein o s PN eriEs
OPERACED SUBST TUTO : correspondente. S ndo  howver
— TRIBUTARIO T e
OESTIMAT. R|D—?REHHEME____‘_
WOMEREZED | CHFICFF HBATL DA EMBGE D NATUREZA DA OPERACAO -
L Faz-ge necessdrio identificar aguilo
— - - - TETE OB § A& ENTR ADA ue  usualmente e enonearente
ENDER B0 | EBARRGDETRMG | GEP = ;
i ) chamamos de simples remessa. Se
MUNKFE | FONE [FAX F WECRED HORA DA SAIDA por exerpls € pata comércia on
ESTUAL
: para conserto.
TET [ UMD [ SUENT. | VALGR UNMT. | VALOR | ALIGUGTA ERg
TOTAL

DATA E HORA - O nio
\ preenchitnento da data e hora de
zaida das mercadonias significa gue
a mesma gerd considerada como
zaida do estabelecimento na data de

ernissio.

CALCULOD DO IMPO ST \

EASE DE CALCULO~, | VALOR OO | BAE DE CALCULD | WELD EI;F ToTAL ALIQUOTA - Lo ndo colocar a

DM oM DKM PR OOUT ; : ;
= - SUBSTMUICE D alignota especifica da mercadoria,

5 pode corgiderar que desconhecemos

VELGR OO FRETE VALOR  Ta| OUTRAS DEGPEFAS VALCR TOTBL | VALCR TOTAL a existéncia de alguma reduclio da

SEGURD ‘LCEGQHIG

TRANSPORTADORYOLUMES TRANS%RTQRDS

NOMERAZAD FRETE POR CONTA ALADO | UF CHFP .FCFF
SOCIAL J-EMITENTE VEIC ]
ZHESTINATARIO

i N O &
{\A base de caleulo, ou se estamos
usando a aliguota corretarnente.

CST - E composto de trée
\\ nimerog, onde o primeiro
ENCER By MUHICIF UF | INGLETADUAL representa  a  origem  da
mercadoria, & a dezena, o tipo
de tributaclo.

TUENTIDADE | ESPECIE | MERCE |IIUr.1EF.-:- \\LPE:F-:- BRUTO |PE$-:-LI-2UID’.‘\\
BASE DE CALCOLO -
CONMOILOES DE | WENDEDOR | FEOIOOHE SERWADO AQ FISC0 ;
PAGAMENTO Quando houwver }:-eneﬂu:ic-
fizcal, a haze de célculo de
inposgto & gue dewerda szer
reduzida & ndo a alguota,
conforme detertnina o
WCME DR GRAFICE E ENCER ECG RICMI.
08 CAMPOS DE
TRANSPORTADOR - Hio

deserfin ser preenchidos com a
expressio 0 mesmo” e, sitn, COmL
o5 dados  completos de  guem
realrente wal transportar,
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29.3 Nota Fiscal Carioca:

Emissio de Nota Fiscal Eletronica:

1 — Acessar o site www.notacarioca.rio.gov.br e clica em acesso ao sistema, conforme tela abaixo:

NOTA CARIOCA - Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-e - Prefeitura da Cidade do Rio de Jane - Windows Internet Explorer

6\; - |g, https:/ acarioca rio.gow.br/capa acpe v| %5 @ " l

Arquiva  Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

x w v‘ nota carioca tj > ‘ [+
o 2 . - »
i}' Favoritos | e & | MSNMANIACOS ‘Winks, Em... V€ Rttp--wy,cve,com, br-site-,.,  ©¥C htbp--wew, cvc.com, br-site-,., - €€ http--vaww,cvc,com br-site-,.. & | http--wensmaniadescraps.... 8 | http--wen, maniadescraps. ...
— = = s »
‘ ﬁNOTA CARIOCA - Nata Fiscal de Servicos Eletrdnica - ... | | E} T ﬁ] [Z] = - Pagina~ Segurancs v Ferramentas @-

. \CESSE TAMBEM:
PALACIODACIDADE.RI0.AJ.GOV.ER
PREFEITURA

|||h)| 0 que é Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica? MENSAGENS
NU.I!R1| A Nota Fiscal de Servigos EletrOnica (NFS-e) € um documente que substitui as §4':;&;201D .
? g : . alestras sobre a
tradicionais notas fiscais impressas. —
CARIOCA " NOTA CARIOCA
A NFS-e implantada pela Secretaria Municipal de Fazenda simplifica a vida dos
prestadores de servicos, dos cidaddos e das empresas da cidade 12/08/2010
Legislagio Cadastramento de

empresas obrigadas 3 _
emissdo a partir de 1°
de outubro

Acesso ao Sistema

Solicitar SENHA WEB

Verifique a Autenticidade 2 PLACAR e

Veja abaixe os nimeros
relacionados a NF5-& no

Lista de Prestadores - municipio:
e 1. PECANOTA FISCAL 2. ACESSO AO SISTEMA SRR

autorizados a emitir

Consulta de RPS

Manuais de Ajuda Ao pagar um servico, solicte a emissdo O prestador, por meio de senha ou NFS-e
da Nota Fizcal de Servigos Eletrinica certificado digital, acessa o sistema &
Videos Tutoriais (NF5-g). Informe sempre ao prestador emite a NFS-e. 28 583
ol Conasen de servicos o 2eu CPF, OBS. Cazo ndo seja puaar.'el.a emizzdo -
da NFS-g, o prestador utiizard a opcio
Esta & a sua garantia para obter os de envio de arquivos € entregara ao HFS-2 emitidas
CRONOGRAMA - beneficios da NFS-= cliente um Recibo Provisdrio de Servicos i ]

& Internet a v ®i00%

2 — Colocar o CNPJ, a senha de acesso e o codigo da imagem que aparecera automaticamente a cada acesso:
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| | 1 L)
6@: L4 |g, https:jinotacarioca, rio.gov.brisenhawebjlogin, aspsx "| g .@_:_‘?. x |; Google | K

Arquive  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
x W [ wococn BB voce Preosa emagrecer [[=]IICIE._ - - O XL S HL Y e E o IR > | 7]

S Favoritos | 5 ] MSN MANTACES Winks, Em... GV hbtp--uwwwy.cve.com, br-site-... V€ htpe-wwwy.cyc.com, br-site-... 9 hbtpewww, cve com.br-site=... £ | Dbtp--wwy, manisdescraps.... 2 | Hbtp--vww. mariadescraps. .

—— »

‘?NOTA CARTOCA - Nota Fiscal de Servipos Eletréinica - .., ‘ ‘ f v E) [ o= - Pigna~ Sequranca~ Ferramentas - (@)~

. ACESSE TAMBEM:
PALACIODACIDADE.RID.RJ.GOV.BR
PREFEITURA

ACESS0 AQ SISTEMA

Wocé estd em Acesso ao Sistema | Paqina Inicial

I‘"lh . Acesso ao Sistema
I

CARIOCA

NOTA | Se voce possuir Certificado Digital, acesse o sistema CLICANDO AQU| chi %

Legislagio

Digite seu CPF ou CHPJ:  |09.380.222/0001-51
Solicitar SENHA VEB Cédigo da Imagem:

Verifique a Autenticidade Digite sua Senha: sessesse Problemas com a imagem? clique agui

Consulta de RPS
Lista de Presiadores $

Perguntas e Respostas Para acessar o sistema & necessério informar sua SENHA WEB.

i j = i SENHA WEB CLIQUE AQUI
Manuaiz de Ajuda as0 Nao possua

o Esqueceu sua SENHA WEB? Informe seu CPF/CNPJ, o codigo da imagem & CLIQUE AQUI
Videos Tutoriais

Fale Conosco

A PESSOA JURIDICA PRESTADORA DE SERVIGOS estabelecida nesta Cidade, emitente de NFS-g, poderd
CROHOGRAMA acessar todas as funcionalidades do sistema. 3

& Internet €3 | Hioow -

N ERES

Arquiva  Editar  Exibir  Faworltas  Ferramentas  Ajuda
x [ retn = oo FHEE - OO T T LB T e

{P Favoritos | ip‘; & | msn MANIACOS Winks, Em... S¥ hEtp--wiww, CvC.Com, br-site-,,, ¥ REtp—whna,cvc, com, br-site-.,. %€ http—-wwan, cve, com.br-site-,.., € | http--pews maniadescraps.... @ | http--wew maniadescraps. ..

‘@Usua’rla:U‘B.ESD.ZZZ)’DUU]—S]—NFS—e—NOTRCF\RIO...‘ ‘ M v B [ @b - Pagna~v Seguranga v Ferramentas v (@

»

W ACESSE TAMBEM:
PALACIODACIDADE.RID.RJ.GOV.BR
PREFEITURA

CHPJ: 09.380.222/0001-51 | Vocé estd em Inicio | Pagina Inicial

I‘"l Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e
it 1
NOTA

INFORMAGOES INICIAIS
CARIDCA

A partir deste momento, vocé esta em ambiente de acesso restrito, podendo emitir, cancelar € consultar
NFS-e, imprimir € cancelar as guias de recolhimento, exportar as NFS-e emitidas e recebidas, alem de
acessar diversos outros servicos

Fale Conosco : :
Através das Configuragbes de Perfil, vocé poderd informar seus dados para contato, definir seu logotipo,

Perfil da Empresa informar seus dados na lista de prestadores dizponivel no Portal da NFS-e, autorizar o acesso de seu

contador, além de configurar diversas opgiies.
Consultas

: Para acessar os diversos servicos disponiveis, utiize o menu & sua esquerda.
Emissdo de NF5-e
Declaragdo de NFS Recebida

Guias de Recolhimento

Substituigéo de NFS-e

Envio de Arquivo
Ajuda

Encerrar

CRONOGRAMA |

https:{fnotacarioca rio gov.brfcontribuinte/nota, aspx OIntemet 43 ®100% -

' Iniciar r
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4 - ATENCAO NA TELA ABAIXO. Escolha a opgdo ISENTO, se a empresa for optante pelo SIMPLES,
colocar o CPF ou o0 CNPJ do cliente, conferir os dados, caso seja de outro municipio, nao aparecera os
dados completos, favor fazé-lo antes de imprimir a NF.

RIO

PREFEITURA

WK ACESSE TAMBEM:
PALACIODACIDADE.RID.RJ.GOV.BR

CNPJ: 08.380.222/0001-51 | Vocé esta em Emissdo de NFS-e | Pagina Inicial

Fale Conosco
Perfil da Empresa

Consultas

Declaragdo de NFS Recebida
Guias de Recolhimento
Substituigio de NFS-e

Envio de Arquivo

Ajuda

Encerrar

CROHOGRAMA

Emissdo de NFS-e

Tributagido dos Servigos
OTriI:utadU no O’fributadu fora @Izentu Olmune OSuspensu por OSuspenso por
Municipio do Municipio Decizdo Judicial =~ Procedimento Adm.

“ Tomador de Servigos

Preencha APENAS UM dos dois campos a sequir & clique em AVANCAR

APELIDO: v EXCLUIR

Saiba mais)
CPFICNPJ:

AVANCAR >>

Colocar agui 0 CPF ou CMPJ do Cliente

+4 Iniciar

@l‘ Emisss

& Internet - g

joca - Paint @ Das
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5 — Apos clicar em avangar, conferir ou preencher os dados do cliente, a discriminagdo dos servigos e o valor

total da NF. No campo de ISS Retido, s6 preencher caso o tomador for reter o ISS (Favor consultar), caso
tenha Retencdo de Cofins, Pis, CSLL, IRPJ e INSS, nos contacte para inserirmos estas retengdes também.

Emisséo de NF5-e A

Prestador de Servicos

‘r._s | _|

Opg&o pelo Simples Nacional @ Regime Especial
Optant pelo Simples Nacional recohimenta da 1S5 por mein de DAS) v [Nenbum
Tributagio dos Servigos
Tributado.no Municiio Tributado fora do @bemn mune SUSPensa p Slispenso por
Hunicinia Decizdo Ju-ilm\ Procedimento Adm
Localidade da Prestagio
Estado Cidade [RI0 DE JANEIRD
Tomador de Servigos
Freencher 0 dados do Cliente
—_—— Pissi :FABLLNO COELHO CE ANDRADE
(ep Estado Cidade Bairo
— fJ : 1 [ ks < Coloque um apelido para cada
liao seio CEP Cliente, para que quande for
= emitir autra HF para este
FPP. ! ITWT.‘"‘.WTD. _I'f_upgm" : EP'.T'FI.BTBT“?.. Cliente, o5 dados venham
v automaticamente, pois ficario
atrelados ao apelido,
E-mail Telefane de Contato Apelido (1) ’

Codiga do Servigo

Discriminagdo dos Servigos

Discrimingr o fipn de servigo

prestao, exemplo;

SERVICOS DE ACADEMIADE %
GINASTICA PRESTADOS NOMES

DE AGOSTO DE 2010

Valor Total Valor Total das () Descontos

; ; i 1SS Retic ]
da Nota (RS) Dedugoes (RS) Incondicionados (RS) L %
Colocar aqui 0 valor fotal da Mote 0 6 Sempre Marcar
Fiacal T | A ! - 3
‘ | Sanvigo ndo permits dedugso sim Néo N0

Substituigao de Recibo Provisorio de Servigos (RPS) por IFS-e

v

Tina da OO ML da OOE Cdnin da OO Daks de Casine e da OOC

Concluida 0 € Itemet | 45 9.1.00% B

6 — Agora, basta clicar em EMITIR NF-e, antes, conferir se tudo foi preenchido corretamente, que a
partir dai s6 podera substituir a Nota Fiscal ja liberada.
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29.4 Notas Importantes sobre Emissées Eletrébnicas: Conhecimento de
Transporte — CT-e, Nota Fiscal Eletrébnica NF-e NFC-e e Nota Fiscal Carioca

e Outras (RJ)
Conceito

Documento emitido e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar,
para fins fiscais, uma Prestacao de Servicos de Transportes de Cargas (CT-e),
Circulagao de Mercadorias e Servigcos (NF-e) e Prestacdo de Servigos em Geral
(Nota Fiscal Carioca e Outras Municipais), ocorrida entre as partes, garantida
juridicamente pela assinatura digital do emitente e pela autorizagdo de uso do
documento eletrénico, fornecida pelo fisco.

Vantagens

*Reducédo dos custos de confecgdo e armazenagem de documentos;
* Reducéao nas autuacgodes por extravios de documentos;

* Simplificacdo de obrigagdes acessorias (dispensa AIDF);

* Reducao do tempo de parada nos postos fiscais de fronteira;
*Incentivo e padronizacéo do relacionamento entre empresas;
*Melhorias de processos operacionais, administrativos e fiscais;
*Impacto ambiental com redu¢cdo do consumo de papel

Vantagens Fisco

*Integracao de informacgdes (Estados, Municipios e RFB);

* Maior controle das operagdes;

* Reducéao do tempo de parada nos postos fiscais de fronteira;

* Reducdo no tempo e no custo do manuseio do papel;

*Melhorias de processos operacionais de fiscalizacio;

*Integracdo com projetos CT-e, NF-e, NFc-e e Nota Fiscal Carioca e EFD, SPED;
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29.5 check-list
O Chek-list abaixo devera ser feito trimestralmente

CHECKLIST

Empresa:
Ramo de atividades:
Data: / / Hora: :
Setor de Legalizacdo
Alvara de Localizagado e Funcionamento Sim Nao Nao se aplica Afixado em local visivel Sim
Nao
Cartao de Inscrigido Municipal Sim Nao N&o se aplica
Afixado em local visivel Sim  Nao
Alvara de Autorizagao Sanitaria Sim Nao N&o se aplica Afixado em local visivel Sim
Nao
Caderneta de Inspec¢do Sanitaria Sim Nao N&o se aplica Afixado em local visivel Sim
Nao
Alvara de Engenho de Publicidade Sim Nao Nao se aplica
Deseja que a contabilidade faca o cadastro Sim  Nao
Cartaz c/ modelo NFs Estado Sim Nao Nao se aplica Afixado em local visivel Sim
Nao
Nota Fiscal de Servigos Sim Nao N&o se aplica
Livro Registro Entrada de Servigos Sim Nao N&o se aplica
AIDF Validade NF Sim ] N3o] Nao se aplida]
Notas Fiscais — Série D Sim Nao N&o se aplica
Notas Fiscais — Série 1 Sim Nao N&o se aplica
PAF Sirh ] N3o] Nao se aplida]
ECF Sim Nao N&o se aplica
Termo de Responsabilidade Técnica Sirh | N&do] Nao se aplida]
Licenga Ambiental Sim ] N3o] Nao se aplida]
Cédigo Protecao Defesa do Consumidor Sim Nao N&o se aplica  Em local de facil acesso Sim
Né&o
Cartaz Cédigo Defesa do Consumidor  Sim Nao Nao se aplica  Afixado em local visivel Sim
N&o
Carimbo CNPJ e assinatura Sim Nao N&o se aplica
Telefone SUNAB e PROCON Sim Nao N&o se aplica  Afixado em local visivel Sim
N&o
Pedido de Certidoes Negativas Sim Nao N&o se aplica
Contrato Prestacao Servigos Contabeis Sim Nao Nao se aplica
Termo de transferéncia CRC Sim Nao Nao se aplica
Departamento Pessoal
Treinamento/CIPA Sim Nao Nao se aplica
PPRA Sim Nao Nao se aplica
PCMSO Sim Nao Nao se aplica
L. Registro de Empregados Sim Nao N&o se aplica  Em local de facil acesso Sim
Nao
Empregados registrados Sim Nao N&o se aplica  Em local de facil acesso Sim
Néao
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Livro de Inspec¢ao do Trabalho Sim Nao Nao se aplica  Em local de facil acesso Sim
Né&o
Quadro de horario atualizado Sim Nao Nao se aplica  Em local de facil acesso Sim
N&o
Escala de trabalho atualizada Sim Nao N&o se aplica  Em local de facil acesso Sim
Nao
Xerox ultima GPS no Quadro de Horario Simmh | Ndo| Nao se aplida] Em local de facil acesso Sjm NEd
Convencao coletiva do trabalho Sim Nao N&o se aplica  Em local de facil acesso Sim
Né&o

Cadastro sindicato
PATRONAL Sim Nao Nao se aplica
EMPREGADOS Sim Nao Nao se aplica

29.6 Modelo de protocolo

PROTOCOLO DE DOCUMENTOS - 0001

Empresa: Demonstragao Ltda.

Endereco: Av. Se e Desce, 999, Centro — Rio de Janeiro
De: Fulano de tal - Diretor da Empresa

Para: Fulano de tal - Departamento Contabil

Data emissao: / /
ITEM | DESCRICAO QUANTIDADE | COMPET. | Valor
NOTA FISCAL N° 0001
PIS COFINS LIVRO set/16 650,00
123 | REGISTRO set/16 3.000,00
4 EMPREGADOS N° 01 1111
Recebido em: / / Hora:
Recebido por: Assinatura:
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