GUIA PRATICO
DE OBRIGACOES

Guia pratico das obrigacdes e
Apoio Institucional:

procedimentos legais, fiscais, contdbeis
e trabalhistas, para empresdrios e CRCSP F’ESP

profissionais da contabilidade.



A parceria entre empresdrios e profissionais da Contabilidade
é fundamental para o sucesso de um empreendimento que estd
comecando e até mesmo para aqueles que precisam de um
desfecho répido e indolor.

Este “Guia” tem este objetivo: reunir os interesses comuns dos
empreendedores e dos profissionais da Contabilidade, que tem as
ferramentas para acompanhar o nascimento, o desenvolvimento
e, quando necessdrio, o encerramento de um negédcio.

A Fiesp (Federac¢do das Industrias do Estado de S&o Paulo)
tem sido a fiel parceira do CRC SP (Conselho Regional de
Contabilidade do Estado de S&o Paulo) na procura do didlogo
que deve sempre permear as relacgdes entre empresdrios e
Contabilistas, pois é o éxito dos empreendimentos que mostra o
trabalho realizado pelos profissionais contdbeis.

Nés, Contabilistas, queremos compartilhar com os nossos parceiros
empresdrios a legislacdo, as regras e os procedimentos que,
bem aplicados, levam as decisdes fundamentadas e ao sucesso
das empresas.

Passo a passo, numa linguagem palatdvel, clara e direta, esta
publicagdo cumpre a miss@o de unir os interesses de empresdrios
e Contabilistas na busca do interesse maior: o crescimento
sustentdvel e justo da nossa Nagdo.
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PARTE 1
OBRIGAGOES DAS PESSOAS JURIDICAS E EQUIPARADAS

Atualmente, todas as pessoas juridicas e equiparadas, perante a Legislagdo
Societdria, Fisco Federal, Estadual e Municipal, Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social, independentemente do seu enquadramento juridico ou
da forma de tributagéio perante o Imposto de Renda, estéo obrigadas a
cumprir com as seguintes obriga¢des ou normas legais.

1.1 OBRIGAGCOES PERANTE A LEGISLACAO SOCIETARIA E CIVIL
Todas as sociedades (empresdrias, simples e entidades) independente do
seu objeto social e porte econémico estdo sujeitas as regras deste grupo.

1.1.1 ESTATUTO OU CONTRATO SOCIAL

O Estatuto Social, utilizado pelas sociedades por agdes, entidades sem fins
lucrativos e sociedades cooperativas, ou o Contrato Social, utilizado pelas
demais sociedades, é a certid@o de nascimento da pessoa juridica.

Pelas cldusulas do seu conteddo se disciplina o relacionamento interno e
externo da sociedade, atribuindo-se identidade ao empreendimento.

Em suas cldusulas identificam-se a sua qualificagéio, tipo juridico de sociedade,
a denominacdo, localizagdo, seu objeto social, forma de integralizagdo do
capital social, prazo de durac¢do da sociedade, data de encerramento do
exercicio social, foro contratual, etc..

Seu registro dar-se-a na JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ou nos CARTORIOS
DE REGISTRO DE PESSOAS JURIDICAS.

1.1.2 CONTABILIDADE
Por Contabilidade podemos entender sendo a metodologia que controla o
patrimdnio e gerencia os negdcios.
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A Contabilidade para as pessoas juridicas é obrigatéria por Lei e atualmente
essa obrigatoriedade estd contida na Constituicéio Federal, Lei das S/A,
Cédigo Civil Brasileiro, Lei de Recuperagéio Judicial e RIR (Regulamento do
Imposto de Renda).

As empresas enquadradas no Simples Nacional devem obedecer a ITG
2000, editada pela Resolugdo CFC n° 1330/11 e a Lei Complementar
n° 123/2006 (art. 27).

1.1.3  LIVRO DIARIO
O livro Didrio é obrigatério pela legislagdo civil e registra as operagdes da
empresd, no seu dia-a-dia, originando-se assim o seu nome.
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A escrituragdo do livro Didrio deve obedecer as Normas Brasileiras de
Contabilidade, sob pena de, em ndo as obedecendo, ser a escrituragdo
desclassificada, por ser considerada inidénea, sujeitando-se o contribuinte
ao arbitramento do Lucro.

O livro Didrio deverd ser autenticado no érgdo competente do Registro do
Comércio, e quando se tratar de sociedade simples, no Registro Civil de
Pessoas Juridicas ou no Cartério de Registro de Titulos e Documentos.

PARTE 1

1.1.4  LIVRO RAZAO

O livro Razdo é obrigatério pela legislagcdo comercial e tem a finalidade de
demonstrar a movimentag¢do analitica das contas escrituradas no Livro Didrio
e constantes do balango.

1.1.5 DEMONSTRAGCOES CONTABEIS (BALANGO)

As Demonstracdes Contdbeis (Balango Patrimonial e suas Notas Explicativas,
Demonstragdio do Resultado do Exercicio, Demonstragdio de Lucros ou Prejuizos
Acumulados e Demonstragéio de Fluxo de Caixa) sdo documentos contdbeis
que resumem as atividades da empresa, num determinado periodo, nos
seus aspectos patrimoniais e financeiros, sendo atualmente obrigatério o seu
levantamento, mensal, trimestral ou anualmente, dependendo da tributagdo
pelo IRPJ e CSLL, coincidente com o ano civil.

Para possuir validade, deve ser elaborado e subscrito por profissional
devidamente qualificado e registrado no CRC de jurisdicdo da empresa.
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1.2 OBRIGACOES DAS SOCIEDADES PERANTE O FISCO FEDERAL
Todas as sociedades (empresdrias, simples e entidades) independente do
seu objeto social e porte econdmico estdo sujeitas das regras deste grupo,
com as excegdes previstas em cada item.

1.2.1 DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA DA PESSOA JURIDICA
— DIPJ LUCRO REAL, LUCRO PRESUMIDO OU LUCRO
ARBITRADO, SIMPLES NACIONAL, IMUNIDADE E ISENCAO

A Declaragéo de Informagées Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica - DIPJ
- é uma obrigagdo tributdria acesséria, exigida anualmente de todas as
pessoas juridicas e equiparadas, nos termos estabelecidos pelo RIR.

1.2.2 DECLARACAO DE IMPOSTO RETIDO NA FONTE - DIRF

A Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF — é uma
obrigacgdo ftributdria acesséria devida por todas as pessoas juridicas e
equiparadas, independentemente da forma de tributacdo perante o imposto
de renda, que visa informar & Receita Federal as reten¢des de Imposto de
Renda, PIS, COFINS e Contribuicdo Social sobre Lucro Liquido, feitas sobre
pagamentos efetuados a terceiros e sobre pagamentos decorrentes do
trabalho assalariado.

E um documento anual que contém a identificacéio por espécie de retencéio e
identificagéio do beneficidrio, nos termos estabelecidos pelo RIR.

Além dos beneficidrios que sofreram retengéo na fonte, no caso de
rendimentos decorrentes do trabalho assalariado devem ser informados os
beneficidrios que tenham recebido rendimentos iguais ou superiores ao valor
anual minimo para apresentagdo da Declaragdo do Imposto de Renda da
Pessoa Fisica, incluindo 13° saldrio, ainda que ndo tenham sofrido retencdo
do imposto.

No caso de rendimentos do trabalho sem vinculo empregaticio, de aluguéis e
de royalties, além dos beneficidrios que sofreram reten¢do na fonte, devem
ser informados os beneficidrios que receberam rendimento anual superior a
importéncia determinada pela legislagdo em vigor, ainda que néo tenham
sofrido retengéo do imposto.
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1.2.3 DEMONSTRATIVO DE APURAGAO DE

CONTRIBUICOES SOCIAIS — DACON
Trata-se de uma obrigag@o acesséria que deve ser apresentada
mensalmente pelas pessoas juridicas tributadas pelos regimes do Lucro Real
e Lucro Presumido, bem como pelas entidades imunes e isentas quando estas
possuirem folha de saldrios e receitas diversas de sua atividade prépria.
Visa informar a apurag¢do das contribui¢des do PIS e da COFINS.

1.2.4 DECLARACAO DE DEBITOS E CREDITOS
TRIBUTARIOS FEDERAIS - DCTF

A Declaragdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais — DCTF — é uma
obrigacdo tributdria acesséria mensal devida por todas as pessoas juridicas
tributadas pelo imposto de renda nos termos estabelecidos pelo Lucro Real
e Lucro Presumido, bem como pelas entidades imunes e isentas quando estas
possuirem folha de saldrios e receitas diversas de sua atividade prépria.
Visa informar os débitos e os créditos tributdrios federais

1.2.5 DECLARACAO DO IPI (INTEGRADA A DIPJ)

A Declaragdo do Imposto sobre Produtos Industrializados — DIPI — é a
obrigagéo ftributdria acesséria devida pelas industrias e equiparadas,
anualmente, juntamente com a Declaragdo de Informag¢des Econdmico-Fiscais
da Pessoa Juridica, nos termos estabelecidos pelo RIR e RIPI (Regulamento
do IPI).

PARTE 1: OBRIGACOES AS PESSOAS JURIDICAS E EQUIPARADAS.

1.2.6 DECLARACAO DE INFORMACOES

SOBRE ATIVIDADES IMOBILIARIAS - DIMOB
Trata-se de uma obrigagdo acesséria de competéncia federal, devendo ser
apresentada anualmente pelas imobilidrias, construtoras, incorporadoras
e pelas administradoras de bens préprios. Visa informar as operagées
imobilidrias realizadas por estas empresas, como a locagdo, a compra e
venda e a incorporagdo.
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1.2.7 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

O Imposto de Renda Retido na Fonte é uma obrigagéo tributdria principal em
que a pessoa juridica ou equiparada estd obrigada a reter do beneficidrio
da rendaq, o imposto correspondente, nos termos estabelecidos pelo RIR.

De uma forma geral, a retengéio ocorre nas remuneracgdes do rendimento
assalariado ou ndo e nas remuneracgdes de servigos profissionais prestados
por pessoa juridica.

1.2.8 CONTRIBUICOES SOCIAIS RETIDAS NA FONTE

As Contribui¢cdes Sociais Retidas na Fonte constituem uma obrigagdo
tributdria principal, em que a pessoa juridica ou equiparada estd obrigada
a reter do beneficidrio da renda as seguintes contribuigdes: PIS, COFINS e
Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido, nos termos estabelecidos pela
Lei n° 10.833/2003 e posteriores regulamentagdes. A retengéio ocorre nas
remuneracbes de servicos profissionais e demais servicos previstos na IN
459/2004 prestados por pessoa juridica.

1.2.9 LALUR

O LALUR, nome origindrio de Livro de Apuragéo do Lucro Real, é um livro
fiscal, sendo obrigatério somente para as empresas tributadas pelo imposto
de renda, nos moldes do LUCRO REAL, conforme previséo contida no RIR.

Sua fungdo é ajustar os demonstrativos contdbeis & declaragdo do imposto de
renda com adigdes e exclusées ao lucro liquido do periodo-base, apurando-
se d base de cdlculo do imposto de renda e da contribuigéo social devidos e
controle de valores que devam influenciar na determinacgdo do lucro real de
periodos-base futuros e ndo constem da escrituragdo comercial.

1.2.10 IMPOSTO DE RENDA DA PESSOA JURIDICA - IRPJ

O Imposto de Renda da Pessoa Juridica é uma obrigagdo tributdria principal
devida pelas empresas tributadas pelo lucro real, presumido ou arbitrado,
nos termos estabelecidos pelo RIR.
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Em linhas gerais serd determinado pelo lucro contdbil ajustado pelo LALUR,
se a empresa for optante pelo Lucro Real, ou apurado com base em
percentual da receita bruta mensal, caso a empresa seja tributada pelo
Lucro Presumido ou Arbitrado.

As optantes pelo regime de Estimativa, contribuirdo mensalmente com um
montante estimado de acordo com a atividade da empresaq, calculado sobre
o resultado acumulado ou sobre o faturamento mensal da empresa, devendo
no final do exercicio fazer o ajuste da declara¢do perante a Receita
Federal, podendo suspender ou reduzir o pagamento do imposto, desde que
devidamente comprovado por meio de balangos/balancetes acumulados.

1.2.11 CONTRIBUICAO SOCIAL SOBRE O LUCRO LiQUIDO - CSLL

A Contribui¢cdo Social sobre o Lucro Liquido — CSLL - é uma obrigagdo
tributdria principal devida pelas empresas tributadas pelo lucro real,
presumido ou arbitrado, e sua apurag¢do depende do tipo de tributagdo
perante o Imposto de Renda, nos termos estabelecidos pelo RIR.
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1.2.12 PIS.

PIS CUMULATIVO
O PIS sobre o faturamento é uma obrigagdo tributdria principal devida por
todas as pessoas juridicas tributadas, via de regra, pelo Lucro Presumido
calculado sobre o faturamento bruto mensal.

PARTE 1

A aliquota do PIS incidente para a pessoa juridica, cuja tributagdo seja
feita pelo Lucro Presumido, é de 0,65% aplicada sobre o faturamento bruto
mensal.

Algumas atividades, mesmo tributadas no Lucro Real, submetem-se ao regime
cumulativo, por forga do artigo 10 da Lei 10833 ,/2003.

PIS NAO-CUMULATIVO

A aliquota do PIS incidente para a pessoa juridica, cuja tributagéio seja feita,
via de regra, pelo Lucro Real, serd de 1,65%, aplicada sobre o faturamento
bruto mensal, deduzindo do valor a recolher o PIS incidente nas aquisicdes
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de insumos e mercadorias, materiais intermedidrios, embalagens e ainda
sobre outras despesas especificas da pessoa juridica, prevista na legislagéo.

Sobre as receitas financeiras aplica-se aliquota zero.

Alguns produtos possuem aliquotas diferenciadas.

Algumas atividades, mesmo tributadas no Lucro Real, submetem-se ao regime
cumulativo, por forga do artigo 10 da Lei 10833/2003.

PIS SOBRE A FOLHA DE PAGAMENTO. PARTE TRABALHISTA.

O PIS sobre a folha de pagamento é uma obrigacdo tributdria principal
devida por todas as entidades sem fins lucrativos, classificadas como Isentas,
Imunes ou Dispensadas, e calculado 1% sobre a folha de pagamento de
saldrios.

1.2.13  COFINS.

COFINS CUMULATIVO
A COFINS sobre o faturamento é uma obrigacdo tributdria principal devida
por todas as pessoas juridicas tributadas, via de regra, pelo Lucro Presumido,
calculado sobre o faturamento bruto mensal.

A aliquota da COFINS incidente para a pessoa juridica, cuja tributacdo
seja feita pelo Lucro Presumido, é de 3% aplicada sobre o faturamento
bruto mensal e sobre as Outras Receitas Financeiras (entidades financeiras e
equiparadas, inclusive corretoras de seguros, pagam aliquota de 4%).

A Lei 11941 /2009 extinguiu a incidéncia do PIS e da COFINS sobre
receitas financeiras.

COFINS NAO-CUMULATIVO

A aliquota da COFINS incidente para a pessoa juridica, cuja tributagdo seja
feita, em geral pelo Lucro Real, serd de 7,6%, aplicada sobre o faturamento
bruto, deduzindo do valor a recolher a COFINS incidente nas aquisicdes de
insumos e mercadorias, materiais intermedidrios, embalagens e ainda sobre
outras despesas especificas da pessoa juridica, previstas em lei.
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Sobre as receitas financeiras aplica-se aliquota zero.
Alguns produtos possuem aliquotas diferenciadas.

1.2.14 SIMPLES NACIONAL

O Simples Nacional é a unifica¢do do Imposto de Renda das Pessoas Juridicas
— IRPJ; da Contribuicdio para os Programas de Integragdo Social e de
Formagdo do Patrimdnio do Servidor Piblico - PIS/ PASEP; da Contribuigéio
Social sobre o Lucro Liquido — CSLL; da Contribui¢do para Financiamento da
Seguridade Social — COFINS; do Imposto sobre Produtos Industrializados —
IPI; do ICMS - Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e sobre Prestagéio
de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagdes;
do ISSQN - Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza; da Contribuicéio
para a Seguridade Social, a cargo da pessoa juridica, de que tratam o art.
22 da Lei n °. 8.212, de 24 de julho de 1991, e a Lei Complementar n°.
84, de 18 de Janeiro de 1996, devida pelas Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte. O cdlculo é feito segundo a aplicacdo de determinadas
aliquotas progressivas conforme a receita bruta acumulada da pessoa
juridica dos Ultimos doze meses. As tabelas contendo as aliquotas aplicaveis
estdo arroladas na Lei Complementar n° 123/2006 e na Resolugdio CGSN
n° 05/2007.
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PARTE 1

1.2.15 IPI

O Imposto sobre Produtos Industrializados — IPl — é uma obrigagdo tributdria
principal devida pelas indUstrias e estabelecimentos equiparados, nos termos
do RIPI.

As aliquotas do [Pl incidentes sobre os produtos industrializados estdo
previstas na TIPI — Tabela do IPI, aprovada pelo Decreto n° 6.006,/2006, e
atualmente variam entre 0% e 330%.

1.2.16 LIVRO REGISTRO DE ENTRADAS

O livro Registro de Entradas é obrigatério para as indistrias e equiparadas,
bem como para o comércio, estabelecido pelo RIPI, com o objetivo de registrar
as notas de entradas, registrando o IPI e ICMS incidentes nas compras.
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1.2.17  LIVRO REGISTRO DE SAIDAS

O livro Registro de Saidas é obrigatério para as industrias e equiparadas,
bem como para o comércio estabelecido pelo RIPI, com o objetivo de
registrar as notas de saidas, registrando o IPI e ICMS incidentes nas vendas.

1.2.18 LIVRO REGISTRO DE APURACAO DO IPI

O livro Registro de Apuragdo do IPl é obrigatério para as industrias e
estabelecimentos equiparados, estabelecido pelo RIPI com o objetivo de
apuragdo do IPl devido no periodo.

1.2.19 LIVRO REGISTRO DE CONTROLE DA PRODUCAO E ESTOQUES
O livro de Registro e Controle da Produgdo e do Estoque é obrigatério para
as industrias, e estabelecimentos equiparados, estabelecido pelo RIPI, com o
objetivo de promover o controle de produgéo e do estoque.

1.2.20 LIVRO REGISTRO DE INVENTARIO

O livro Registro de Inventdrio é obrigatério para todas as empresas
industriais e comerciais nos termos do RIPI, e tem o objetivo de registrar
todas as mercadorias em estoques quando do levantamento do balango da
empresa.

1.2.21 INFORME DE RENDIMENTOS

Os Informes de Rendimentos das Pessoas Fisicas ou das Pessoas Juridicas é
o documento que deverd ser fornecido pela fonte pagadora pessoa Fisica
ou Juridica, que tenha pago rendimentos sujeitos & retengdo do imposto de
renda na fonte.

Deverdo ser informadas, inclusive, as retengdes das Contribuicdes Sociais

(PIS, COFINS e CSLL).

1.2.22 LIVRO CAIXA

O livro Caixa contém o registro de todos os recebimentos e pagamentos
efetuados pelo Auténomo ou Profissional Liberal. Ao final de cada periodo
poderd resumir sob rubricas préprias, as movimentagdes havidas.
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1.2.23  CERTIFICACAO DIGITAL

As pessoas fisicas ou juridicas poder&o obter o certificado digital para
ter acesso a servigos disponibilizados pela Receita Federal tais como:
retificacdo de DARF (REDARF), solicitagéio de segunda via de DARF, entrega
das obrigagées acessérias (SPED, DCTF, DACON, DIPJ, DIRF) com assinatura
digital, parcelamento de débitos etc..

1.2.24 CARNE LEAO

Imposto mensal obrigatério devido pela pessoa fisica que receber de outra
pessoa fisica, ou de fontes situadas no exterior, rendimentos que n&o tenham
sido tributados na fonte, no Pais. (art. 106 do RIR/99).

1.2.25 MENSALAO

Imposto cujo recolhimento é facultativo, constituindo mera antecipagdo do
imposto de renda apurado na Declarag¢do de Ajuste, podendo o contribuinte
efetuar, no curso do ano-calenddrio, complementac¢do do imposto que for
devido sobre os rendimentos recebidos. (artigo 113 do RIR/99).

1.2.26 DMED - DECLARACAO DE INFORMAGCOES MEDICAS

A Declaragdo de Servigos Médicos e de Saide — Dmed foi instituida pela
Instrugdo Normativa RFB n° 985, de 22 de dezembro de 2009. Deve ser
apresentada por pessoa juridica ou pessoa fisica equiparada a juridica nos

PARTE 1: OBRIGACOES AS PESSOAS JURIDICAS E EQUIPARADAS.

termos da legislagdo do Imposto sobre a Renda, desde que seja:

. prestadora de servicos médicos e de salde;
. operadora de plano privado de assisténcia a saude; ou
. prestadora de servicos de sadde e operadora de plano privado de

assisténcia a saude.

A transmissdo da DMED deve ser feita até o 0ltimo dia util de fevereiro de
cada exercicio, com utilizagéo de certificado digital vdlido.
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1.2.27 ECD - ESCRITURAGCAO CONTABIL DIGITAL (SPED CONTABIL)
A substituigGio da escrituragéio em papel pela Escrituragdo Contdbil Digital
- ECD, também chamada de SPED-Contdbil. Trata-se da obrigacdo de
transmitir em versdo digital os seguintes livros: | - livro Didrio e seus auxiliares,
se houver; Il - livro Razdo e seus auxiliares, se houver; lll - livro Balancetes
Didrios, Balangos e fichas de lancamento comprobatérias dos assentamentos
neles transcritos.

Segundo a Instru¢do Normativa RFB n° 787 de 19 de novembro de 2007,
estdo obrigadas a adotar a ECD em relagdo aos fatos contdbeis ocorridos
a partir de 1° de janeiro de 2008, as sociedades empresdrias sujeitas a
acompanhamento econdmico-tributdrio diferenciado, e sujeitas & tributagdo
do Imposto de Renda com base no Lucro Real; em relagéio aos fatos contdbeis
desde 1° de janeiro de 2009, as demais sociedades empresdrias sujeitas &
tributagdo do Imposto de Renda com base no Lucro Real.

Para as demais sociedades empresdrias a ECD é facultativa. As sociedades
simples e as microempresas e empresas de pequeno porte optantes pelo
Simples Nacional estdo dispensadas desta obrigagdo.

A apresentag@o da ECD deve ser feita até o dia 30 de junho de cada
exercicio e mediante utilizacdo de certificado digital.

1.2.28 EFD — PIS/COFINS (SPED PIS/COFINS)

A EFD-PIS/Cofins trata-se de um arquivo digital instituido no Sistema Publico
de Escrituracdo Digital — SPED, a ser utilizado pelas pessoas juridicas de
direito privado na escrituragéio da Contribuigcéio para o PIS/Pasep e da
Cofins, nos regimes de apuragdio ndo-cumulativo e/ou cumulativo, com
base no conjunto de documentos e operagdes representativos das receitas
auferidas, bem como dos custos, despesas, encargos e aquisicdes geradores
de créditos da ndo-cumulatividade.

O arquivo da EFD-PIS/Cofins deverd ser validado, assinado digitalmente e
transmitido, via Internet, ao ambiente Sped. Conforme disciplina a Instru¢do
Normativa RFB n°® 1.052 de 5 de julho de 2010, estdo obrigadas a adotar a
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EFD-PIS /Cofins, conforme cronograma atualizado pela Instrugdio Normativa
RFB n°® 1.085 de 19 de novembro de 2010:

. em relagéio aos fatos geradores ocorridos a partir de 1° de abril de
2011, as pessoas juridicas sujeitas a acompanhamento econdmico-
tributdrio diferenciado, nos termos da Portaria RFB n°® 2.923, de 16
de dezembro de 2009, e sujeitas & tributagdo do Imposto sobre a
Renda com base no Lucro Real;

. em relagdo aos fatos geradores ocorridos a partir de 1° de julho de
2011, as demais pessoas juridicas sujeitas & tributagcdo do Imposto
sobre a Renda com base no Lucro Real;

. em relagdo aos fatos geradores ocorridos a partir de 1° de janeiro
de 2012, as demais pessoas juridicas sujeitas a tributagdo do
Imposto sobre a Renda com base no Lucro Presumido ou Arbitrado.

1.2.29 PER/DCOMP - PEDIDO ELETRONICO DE
RESTITUICAO/DECLARACAO DE COMPENSACAO

O sujeito passivo que apurar crédito relativo a tributo ou contribuicdo

administrado pela RFB, passivel de restituicdo ou de ressarcimento, poderd

utilizd-lo na compensacdo de débitos préprios, vencidos ou vincendos,

relativos a quaisquer tributos ou contribuicdes sob administragéio da RFB.

PARTE 1: OBRIGACOES AS PESSOAS JURIDICAS E EQUIPARADAS.

O pedido de restituicdo ou compensagdio deverd ser efetuado mediante o
programa PER/DCOMP e transmitido via Receitanet com certificado digital
valido.

1.3 OBRIGACOES PERANTE A LEGISLACAO

TRABALHISTA E PREVIDENCIA SOCIAL
Todas as sociedades (empresas e entidades) independente do seu objeto
social e porte econdmico estdo sujeitas ds regras deste grupo quando
tiverem pessoas fisicas que lhe prestem servicos na condi¢cdo de empregados,
auténomos, ou se os sécios fizerem retiradas a titulo de pré-labore.
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1.3.1 FOLHA DE PAGAMENTO

O processo para execugéio da folha de pagamento tem fator importante, em
razdo da riqueza técnica que existe para transformar todas as informagdes
do empregado e da empresa num produto final que é a folha de pagamento.

A Folha de pagamento, por sua vez, tem fungéo operacional, contdbil e
fiscal, devendo ser constituida com base em todas as ocorréncias mensais do
empregado. E a descrigéo dos fatos que envolveram a relagéo de trabalho,
de maneira simples e transparente, transformado em fatores numéricos,
através de coddigos, quantidade, referéncias, percentagens e valores, em
resultados que formardo a folha de pagamento.

1.3.2 CAGED

O Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED - é
uma obrigagdo trabalhista preparada por todas as pessoas juridicas e
equiparadas, mensalmente, por ocorréncia de admissdo, transferéncia ou
demissdo de empregados.

Este Cadastro Geral serve como base para a elaboragéo de estudos,
pesquisas, projetos e programas ligados ao mercado de trabalho, ao mesmo
tempo em que subsidia a tomada de decisdes para agdes governamentais.

E utilizado, ainda, pelo Programa de Seguro-Desemprego para conferéncia
dos dados referentes aos vinculos trabalhistas, além de outros programas
sociais.

1.3.3 GFIP

A GFIP é um instrumento que o Governo encontrou para montar um cadastro
eficiente de vinculos e remuneracdes, tendo dupla finalidade: a) serve como
guia de recolhimento para o FGTS e b) documento de declarag¢do de dados
para a Previdéncia Social.

A confecgdo da GFIP tornou-se obrigatéria a partir da competéncia janeiro
de 1999, devendo ser apresentada mensalmente, independentemente do
efetivo recolhimento ao FGTS ou das contribuicdes previdencidrias, quando
houver.
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1.3.4 GPS

A Guia da Previdéncia Social = GPS — é uma obrigagdo tributdria principal
devida por todas as pessoas juridicas e equiparadas que possuam
empregados.

E utilizada também para o recolhimento devido pelas empresas sobre
remunerag¢des a trabalhadores auténomos e profissionais liberais, para a
contribuigcdo de sécios ou administradores a titulo de pré-labore, importdncias
retidas de terceiros, e para retengéo de 11% sobre o valor de Nota Fiscal,
Fatura ou recibo de Prestacdo de Servigos, conforme Instru¢do Normativa
MPS/SRP n° 03 de 14/07/2005 - alterada pela IN INSS/SRP n° 14 de
30,/08/2006, e nos termos estabelecidos pela LOSS.
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1.3.5 GRRF

A Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS é uma obrigagdo trabalhista
devida pelas pessoas juridicas e equiparadas quando rescindem contrato de
trabalho com seus empregados, por dispensa sem justa causa ou nos casos
de extingdo de contrato de trabalho por parte do empregador.

PARTE 1

A GRRF é a guia utilizada para o recolhimento das importéncias relativas &
multa resciséria, aviso prévio indenizado, quando for o caso, aos depédsitos
do FGTS do més da rescisdo e do més imediatamente anterior, caso ainda
ndo tenham sido efetuados, acrescidos das contribui¢cdes sociais, instituidas
pela Lei Complementar n°. 110/2001.

A GRRF é gerada com cédigo de barras logo apés a transmissé@o do arquivo
por um aplicativo, serve para agilizar a individualizagdo dos valores de
recolhimento rescisério do FGTS na conta vinculada ao trabalhador, por meio
de um processo mais seguro com informagdes consistentes e cdlculos precisos.

Na geragdo da GRRF, o aplicativo cliente calcula o valor da multa resciséria,
se devida, com base no saldo, das contas vinculadas aos trabalhadores,
existente nas bases do FGTS.
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1.3.6 CONTRIBUICAO SINDICAL

A Contribuicéio Sindical é uma obrigagdo tributdria, devida por todas
as pessoas juridicas, auténomos, profissionais liberais e empregados,
aos respectivos sindicatos da categoria a que se enquadrem, nos termos
estabelecidos pela CLT e pela CF (Constituicdo Federal).

A Contribuicéo Sindical dos empregados serd recolhida uma sé vez e
corresponderd & remuneragdo de um dia de trabalho, qualquer que seja a
forma de pagamento. Os empregadores sdo obrigados a descontar da folha
de pagamento relativa ao més de marco de cada ano ou no més subseqiiente
a admissdo do empregado e repassar os valores aos respectivos sindicatos.

A Contribuigdo Sindical Patronal é a contribuigdo devida por todas as
pessoas juridicas, urbanas e rurais, pelos auténomos e profissionais liberais
organizados como empresa, bem como pelas entidades ou instituicdes que
participarem de uma determinada categoria econdmica ou profissional,
em favor do sindicato representativo da mesma categoria ou profisséo,
conforme tabela disponibilizada pelos sindicatos que baseia-se no capital
social da empresa.

1.3.7 CONTRIBUICAO CONFEDERATIVA

A Contribuicéio Confederativa é uma obrigagdo para a manutengéo do
sistema Confederativo sindical, devida por todas as pessoas juridicas,
autdnomos, profissionais liberais e empregados, aos respectivos sindicatos da
categoria a que se enquadrem, nos termos estabelecidos pela Constituicdo
Federal.

1.3.8 CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL

A Contribuicdo Assistencial é uma obrigagdo devida por todas as pessoas
juridicas e empregados, aos respectivos sindicatos da categoria a que
se enquadrem, estipulada em dissidio, acordo ou convengdo coletiva de
trabalho, nos termos estabelecidos pela CLT, respeitando os preceitos da
Constituigdo Federal.
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1.3.9 CONTRIBUICAO ASSOCIATIVA

A Contribuicdo Associativa é obrigagdo estatutdria devida pelos Associados
dos Sindicatos, aos seus respectivos Sindicatos da categoria a que se
enquadrem, definida em assembléia geral da respectiva entidade Sindical,
nos termos estabelecidos pela CLT e pela Constituicdo Federal.

1.3.10 RAIS

A Relagéio Anual de Informagdes Sociais — RAIS — é uma obrigagdo trabalhista
preparada anualmente por todas as pessoas juridicas e equiparadas
que possuam ou possuiram empregados. As empresas que ndo tenham
funciondrios também devem entregar a RAIS, que nesse caso denomina-se
RAIS NEGATIVA. E utilizada para fins estatisticos pelo Governo, e no cdlculo
de crédito e pagamento do abono salarial Pis/Pasep aos empregados.
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1.3.11 LIVRO DE INSPECAO DO TRABALHO

O livro de Inspegcéo do Trabalho é obrigatério para todas as pessoas
juridicas e equiparadas. Deve permanecer no estabelecimento & disposicdo
da fiscalizagdo do Ministério do Trabalho, nos termos estabelecidos pela
CLT. As microempresas e empresas de pequeno porte est@o dispensadas
da apresentagdo do Llivro de Inspe¢do do Trabalho (artigo 51 da Lei
Complementar n°. 123/2006).

PARTE 1

Os Agentes da Inspegéio do Trabalho, quando de sua visita ao estabelecimento
empregador, autenticardo o Livro de Inspeg¢do do Trabalho que ainda ndo
tiver sido autenticado, sendo desnecessdria a autenticagéio pela unidade
regional do Ministério do Trabalho.

1.3.12 LIVRO OU FICHAS DE REGISTRO DE EMPREGADOS

O Livro Registro de Empregados é obrigatério para todas as pessoas
juridicas e equiparadas que possuam funciondrios, podendo a critério da
pessoa juridica ser substituido por fichas manuais ou informatizadas, nos
termos estabelecidos através da Portaria n® 1.121 de 08/11/1995.
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Neste livro ou nas fichas, além da qualificacdo civil ou profissional de cada
empregado, serdo anotados todos os dados relativos & sua admissdo no
emprego, duracgdo e efetividade do trabalho, férias, casos de acidentes e
todas as circunsténcias que interessam a prote¢do do trabalhador.

1.3.13 NR 7 - PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO
DA SAUDE OCUPACIONAL-PCMSO

Todos os empregadores e instituicdes que admitam empregados estdo
obrigados a elaborar e implementar o PCMSO — Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional — visando & promogéio e preservacdo da
savde do conjunto dos seus trabalhadores. S&o pardmetros minimos e
diretrizes gerais a serem observados, que podem ser ampliados mediante
negociagdo coletiva de trabalho.

Caberd & empresa contratante de mdo-de-obra prestadora de servigos
informar a empresa contratada dos riscos existentes e auxiliar na elaboracdo
e implementagdo do PCMSO nos locais de trabalho onde os servigos estdo
sendo prestados.

O PCMSO deve incluir, entre outros, a realizagéo obrigatéria dos exames
médicos: a) admissional; b) periédico; c) de retorno ao trabalho; d) de
mudanca de fung¢do; e) demissional.

Os exames médicos devem compreender: a) avaliagdo clinica, abrangendo
anamnese ocupacional e exame fisico e mental; b) exames complementares
de acordo com a fun¢do desempenhada.

Para cada exame médico realizado, o médico emitird o Atestado de
Sautde Ocupacional - ASO, em 2 (duas) vias. A primeira via do ASO ficard
arquivada no local de trabalho do trabalhador, inclusive frente de trabalho
ou canteiro de obras, & disposicdo da fiscalizagdo do trabalho. A segunda
via do ASO serd obrigatoriamente entregue ao trabalhador, mediante
recibo na primeira via.
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O ASO deverd conter no minimo: a) nome completo do trabalhador, o
nimero de registro de sua identidade e sua fun¢do; b) os riscos ocupacionais
especificos existentes, ou a auséncia deles, na atividade do empregado,
conforme instrugdes técnicas expedidas pela Secretaria de Seguranga e
Saude no Trabalho-SSST; ¢) indicagcdo dos procedimentos médicos a que
foi submetido o trabalhador, incluindo os exames complementares e a data
em que foram realizados; d) o nome do médico coordenador, quando
houver, com respectivo CRM; e) definicdo de apto ou inapto para a fungdo
especifica que o trabalhador vai exercer, exerce ou exerceu; f) nome do
médico encarregado do exame e endereco ou forma de contato; g) data
e assinatura do médico encarregado do exame e carimbo contendo seu
nimero de inscricdo no Conselho Regional de Medicina.
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Os dados obtidos nos exames médicos, incluindo avaliagdo clinica e exames
complementares, as conclusdes e as medidas aplicadas deverdo ser
registrados em prontudrio clinico individual, que ficard sob a responsabilidade
do médico-coordenador do PCMSO. Os registros a que se refere o item
7.4.5 deverdo ser mantidos por periodo minimo de 20 (vinte) anos apéds o
desligamento do trabalhador. Havendo substituicdio do médico os arquivos
deverdo ser transferidos para seu sucessor.

PARTE 1

De acordo com a NR todo estabelecimento deverd estar equipado com
material necessdrio & prestagdo dos primeiros socorros, considerando-se as
caracteristicas da atividade desenvolvida; manter esse material guardado
em local adequado e aos cuidados de pessoa treinada para esse fim.

1.3.14 NR 9 PROGRAMA DE PREVENCAO DE
RISCOS AMBIENTAIS — PPRA

Todos os empregadores e instituicbes que admitam empregados estdo
obrigados a elaborar e implementar o PPRA — Programa de Prevengdo
de Riscos Ambientais — visando preservar a saidde e a integridade dos
trabalhadores, por meio da antecipagéo, reconhecimento, avaliagdo e
conseqiente controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que
venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideragdo a protecdo
do meio ambiente e dos recursos naturais.
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As agdes do PPRA devem ser desenvolvidas no &mbito de cada estabelecimento
da empresa, sob a responsabilidade do empregador, com a participagéo
dos trabalhadores, sendo sua abrangéncia e profundidade dependentes
das caracteristicas dos riscos e das necessidades de controle.

O PPRA é parte integrante do conjunto mais amplo das iniciativas da empresa
no campo da preservagdo da saide e da integridade dos trabalhadores,
devendo estar articulado com o disposto nas demais NR, em especial com
o Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional - PCMSO previsto
na NR 7.

Esta NR estabelece os par@metros minimos e diretrizes gerais a serem
observados na execugdo do PPRA, podendo os mesmos ser ampliados
mediante negociagéio coletiva de trabalho. Para efeito desta NR, consideram-
se riscos ambientais os agentes fisicos, quimicos e biolégicos existentes nos
ambientes de trabalho que, em fungdo de sua natureza, concentragdo ou
intensidade e tempo de exposicdo, sdo capazes de causar danos d saude
do trabalhador.

O Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais deverd conter, a seguinte
estrutura: a) planejamento anual com estabelecimento de metas, prioridades
e cronograma; b) estratégia e metodologia de agdo; c) forma do registro,
manutencgéio e divulgagdo dos dados; d) periodicidade e forma de avaliagéo
do desenvolvimento do PPRA.

O Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais deverd incluir as seguintes
etapas: a) antecipagdo e reconhecimento dos riscos; b) estabelecimento
de prioridades e metas de avaliagdo e controle; c) avaliagdo dos riscos e
da exposicdo dos trabalhadores; d) implantagdo de medidas de controle
e avaliagéio de sua eficdcia; e) monitoramento da exposi¢éio aos riscos; f)
registro e divulgagdo dos dados.

A elaboragéio, implementa¢do, acompanhamento e avaliagdo do PPRA
poderdo ser feitas pelo Servico Especializado em Engenharia de Seguranca
e em Medicina do Trabalho - SESMT ou por pessoa ou equipe de pessoas
que, a critério do empregador, sejam capazes de desenvolver o disposto
nesta NR.
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Deverdo ser adotadas as medidas necessdrias suficientes para a eliminagéo,
a minimizagcdo ou o controle dos riscos ambientais sempre que forem
verificadas uma ou mais das seguintes situagdes: a) identificagdo, na fase
de antecipagdo, de risco potencial & saide; b) constatagdo, na fase de
reconhecimento de risco evidente & saide; c) quando os resultados das
avaliagdes quantitativas da exposicdo dos trabalhadores excederem os
valores dos limites previstos na NR 15 ou, na auséncia destes os valores
limites de exposicdo ocupacional adotados pela American Conference of
Governmental Industrial Higyenists-ACGIH, ou aqueles que venham a ser
estabelecidos em negociacgéo coletiva de trabalho, desde que mais rigorosos
do que os critérios técnico-legais estabelecidos; d) quando, através do
controle médico da saude, ficar caracterizado o nexo causal entre danos
observados na saude os trabalhadores e a situagdo de trabalho a que eles
ficam expostos.
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1.3.15 NR 5 COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO
DE ACIDENTES — CIPA

As empresas privadas e publicas e os 6rgdos governamentais com
empregados registrados pela CLT sdo obrigados a organizar e manter em
funcionamento, por estabelecimento, uma Comissdo Interna de Prevengdo de
Acidentes — CIPA — conforme o nimero de empregados, a partir de 20 (vinte)
e o grau de risco, nos termos estabelecidos pela Portaria MTB 3214/78 e
NR 5.

PARTE 1

As empresas que ndo se enquadrarem na obrigatoriedade da Constituigdo
da Cipa, deverdo anualmente designar um empregado como representante,
o qual deverd participar do Curso da Cipa.

A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA - tem como obijetivo
a prevengdo de acidentes e doengas decorrentes do trabalho, de modo a
tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservagdo da vida
e a promogéio da satde do trabalhador.

A CIPA serd composta de representantes do empregador e dos empregados,
de acordo com o dimensionamento previsto no Quadro | desta NR, ressalvadas
as alteragdes disciplinadas em atos normativos para setores econdmicos
especificos.
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O mandato dos membros eleitos da CIPA terd a duragdo de um ano,
permitida uma reeleicdo, sendo vedada a dispensa arbitrdria ou sem justa
causa do empregado eleito para cargo de diregéio de Comissdes Internas
de Prevengdo de Acidentes desde o registro de sua candidatura até um ano
apds o final de seu mandato.

Cabe ao empregador proporcionar aos membros da CIPA os meios
necessdrios ao desempenho de suas atribui¢es, garantindo tempo suficiente
para a realizagéo das tarefas constantes do plano de trabalho.

1.3.16  PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO - PPP

Perfil Profissiogrdfico Previdencidrio — é o documento histérico-laboral do
trabalhador que presta servico a empresa, destinado a prestar informagées
ao INSS relativas a efetiva exposicéio a agentes nocivos, que entre outras
informagées registra dados administrativos, atividades desenvolvidas,
registros ambientais com base no LTCAT (Laudo Técnico de Condi¢des

Ambientais do Trabalho) e resultados da monitoracgdo biolégica com base no
PCMSO (NR7) e PPRA (NR9).

Este documento serd exigido para todos os segurados, independentemente
do ramo de atividade da empresa e da exposicdo a agentes nocivos, e
deverd abranger também informac¢des relativas aos fatores de riscos
ergondmicos e mecdnicos.

A Lein®9.528 de 10.10.1997, acrescentou o § 4° no art. 58 da Lei 8.213 de
24.07.1991, segundo o qual a empresa deve elaborar e manter atualizado
o perfil profissiogrdafico abrangendo as atividades desenvolvidas pelo
trabalhador e fornecer a este uma cépia autenticada deste documento,
quando da rescisdo do contrato de trabalho.

1.3.17 PROGRAMA DE ALIMENTACAO DO TRABALHADOR - PAT

O Programa de Alimentagcdo do Trabalhador — PAT — visa oferecer
beneficios fiscais para as empresas tributadas pelo Lucro Real que
custearem a alimentagdo de seus empregados. Estd prevista também a sua
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obrigatoriedade, independentemente dos beneficios fiscais, para alguns
ramos de atividade, por for¢a de normas contidas em convengdo, acordo ou
dissidio coletivo da categoria econémica.

Para a execugéo do PAT, a pessoa juridica beneficidria poderd: a) manter
servico préprio de refeicdes; b) distribuir alimentos, inclusive ndo preparados
(cestas bdsicas) e ¢) quando a pessoa juridica beneficidria fornecer a seus
trabalhadores documentos de legitimagdo (impressos, cartdes eletrdnicos,
magnéticos ou outros oriundos de tecnologia adequada) que permitam a
aquisicdo de refeicdes ou de g éneros alimenticios em estabelecimentos
comerciais, o valor do documento deverd ser suficiente para atender as
exigéncias nutricionais do PAT.
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1.3.18 RECIBO DE PAGAMENTO AOS EMPREGADOS

Para evitar dores de cabe¢a em uma possivel futura acdo trabalhista de
seus empregados, é importante documentar todos os pagamentos efetuados.
A maioria das negociagdes coletivas estabelece a obrigatoriedade da
emissdo de recibos de pagamento aos empregados, contendo o nome dos
funciondrios, indicando o cargo; a divisdo dos funciondrios por categoria
de contribui¢do & previdéncia: segurado empregado, autdnomos; dados do
gozo de saldrio-maternidade ou afastados; as partes integrantes e ndo-
integrantes da remuneracdo, vencimentos, demonstra¢do da base de cdlculo
de INSS, IRRF e FGTS, bem como seus respectivos descontos, e o seu resultado
como valor liquido que o empregado receberd.

PARTE 1

1.3.19 RECIBO DE FERIAS

E obrigatéria a sua emissdo quando do pagamento das férias aos
empregados contendo: periodo aquisitivo das férias; periodo do gozo das
férias; os valores pagos (férias + 1/3 das férias e o abono e seu 1/3 se
for o caso) e os valores descontados (INSS, IRRF e pensdo alimenticia se for
o caso). Seu pagamento deve ser efetuado com no minimo 2 (dois) dias de
antecedéncia.
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1.3.20 CONTRATO DE TRABALHO
E outra norma contida na CLT e ratificada pela maioria das categorias
econdmicas, em negociagdo coletiva.

O contrato de trabalho poderd ser acordado tdcita ou expressamente,
verbalmente ou por escrito e por prazo determinado ou indeterminado.

O contrato por prazo determinado sé serd vdlido em se tratando: a) de
servico cuja natureza ou transitoriedade justifique a predeterminag¢do do
prazo; b) de atividades empresariais de cardter transitério; c) de contrato
de experiéncia.

1.3.21 TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO
O Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho - TRCT - é o instrumento de
quitagcdo das verbas rescisérias e serd utilizado para o saque do FGTS.

Além das verbas rescisérias, devem ser observadas as instru¢des de
preenchimento como por exemplo a causa da rescisdo do contrato de
trabalho, o cédigo de saque correspondente, quando o motivo da rescisdo
ensejar direito ao saque do FGTS.

O TRCT deve obrigatoriamente ser assinado pelo empregador/preposto,
devidamente identificado(s), preferencialmente por meio de carimbo
identificador da empresa e do preposto, ndo sendo permitida a assinatura
sobre carbono.

O TRCT deve obrigatoriamente ser assinado pelo trabalhador, néo sendo
permitida a assinatura sobre folha carbono.

O recibo de quitagdo de rescisdo de contrato de trabalho, TRCT, somente
serd vdlido quando formalizado de acordo com a legislacdo vigente,
notadamente quanto & respectiva homologagdo.
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1.3.22 CONTROLE E REGISTRO DE HORARIO -

CARTAO, LIVRO OU REGISTRO DE PONTO
Para os estabelecimentos com mais que dez trabalhadores serd obrigatéria
a anotac¢do da hora de entrada e de saida, em registro manual, mecénico
ou eletrénico, conforme instruces expedidas pelo Ministério do Trabalho e
Emprego, devendo haver pré-assinalagcdo do periodo de repouso.

Inexiste previsdo legal especifica no sentido de proibir a diversificagéo do
controle de jornada através dos métodos eletrénico e manual dentro da
mesma empresa. Assim, por exemplo, é admissivel que se controle a entrada
dos funciondrios da producdo por sistema eletrdnico computadorizado e dos
funciondrios da administragéo mediante anotac¢do manual.
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Se o trabalho for executado fora do estabelecimento, o hordrio dos
empregados constard, explicitamente, de ficha ou papeleta em seu poder.

O hordrio de trabalho serd anotado em registro de empregados com a
indicag@o de acordos ou convengdes coletivas porventura celebrados.

PARTE 1

De acordo com o artigo 66 da CLT, entre duas jornadas de trabalho haverd
um periodo minimo de 11 horas consecutivas para descanso, inclusive quando
se tratar do descanso semanal remunerado.

Em reclamatéria trabalhista, o registro de ponto poderd ser desclassificado
como prova a favor da empresa, sob alegacdo de ter sido rasurado ou ndo
corresponder com a realidade.

O hordrio do trabalho constard de quadro, organizado conforme modelo
expedido pelo Ministro do Trabalho, e afixado em lugar bem visivel. Esse
quadro serd discriminativo no caso de ndo ser o hordrio Unico para todos os
empregados de uma mesma se¢do ou turma.

1.3.23  AVISO DE FERIAS

Conforme estabelecido no art. 135 da CLT, a concessdo das férias deverd
ser comunicada, por escrito, ao empregado, com antecedéncia de, no minimo,
30 (trinta) dias.
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1.3.24 HOMOLOGAGAO DE RESCISAO CONTRATUAL

A Instrucdo Normativa n° 3, de 21-06-2002 (DOU de 28-06-2002), com
retificacdo dada pelo DOU de 19-07-2002 e alteragdes dadas pela IN
n° 4, de 29-11-2002 (DOU de 03-12-2002), estabelece procedimentos
para assisténcia ao empregado na rescisdo de contrato de trabalho, no
&mbito do Ministério do Trabalho e Emprego.

A assisténcia é devida na rescisdo de contrato de trabalho firmado hd
mais de 1 (um) ano e consiste em orientar e esclarecer o empregado e
o empregador sobre o cumprimento da lei, assim como zelar pelo efetivo
pagamento das parcelas devidas, sendo vedada a cobranca de qualquer
taxa ou encargo pela prestagdo da assisténcia na rescisdo contratual.

Mesmo na ocorréncia do falecimento do empregado, a assisténcia na
rescisdo contratual é devida aos beneficidrios habilitados perante o érgdo
previdencidrio, reconhecidos judicialmente ou previstos em escritura pUblica
lavrada nos termos do art. 982 do Cédigo de Processo Civil, desde que
dela constem os dados necessdrios & identificacdo do beneficidrio e &
comprovagdo do direito.

A assisténcia é devida, ainda, na hipétese de aposentadoria acompanhada
de afastamento do empregado.

Sdo competentes para assistir o empregado na resciso do contrato de
trabalho: a) O sindicato profissional da categoria; e b) A autoridade local
do Ministério do Trabalho e Emprego.

Em caso de categoria ndo organizada em sindicato, a assisténcia serd
prestada pela federag¢do respectiva. Faltando alguma das entidades
ou 6rgdo referidos, s@o competentes: a) O representante do Ministério
Publico ou, onde houver, o Defensor Publico; e b) O Juiz de Paz, na falta ou
impedimento das autoridades referidas no item | acima.

O ato da rescisGo assistida exigird a presenca do empregado e do
empregador. O empregador poderd ser representado por preposto, assim
designado em carta de preposicdo na qual haja referéncia & rescisdo a ser
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homologada. O empregado poderd ser representado, excepcionalmente,
por procurador legalmente constituido, com poderes expressos para receber
e dar quitagdo. No caso de empregado néo alfabetizado, a procuragdo
serd publica.

Tratando-se de empregado adolescente (menor de 18 anos), serd obrigatéria
a presenga e d assinatura de seu representante legal, que comprovard esta
qualidade, exceto para os adolescentes comprovadamente emancipados
nos termos da lei civil.

Os documentos necessdrios & assisténcia & rescisdo contratual sdo: a) Termo
de Rescisdo de Contrato de Trabalho (TRCT), em 5 (cinco) vias; b) Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), com as anotag¢des atualizadas; c)
Comprovante do aviso-prévio, quando for o caso ou do pedido de demissdo;
d) Cépia da convengdo ou acordo coletivo de trabalho ou sentenga normativa
aplicaveis; e) Extrato para fins rescisérios da conta vinculada do empregado
no Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), devidamente atualizado,
e guias de recolhimento das competéncias indicadas no extrato como ndo
localizadas na conta vinculada; f) Guia de recolhimento rescisério do FGTS e
da Contribuigdo Social, nas hipéteses do art. 18 da Lein® 8.036/1990, e do
art. 1° da Lei Complementar n® 110, de 2001; g) Comunica¢do da Dispensa
(CD) e Requerimento do Seguro Desemprego, para fins de habilitagéo,
quando devido; h) Atestado de saidde ocupacional demissional, ou periédico,
durante o prazo de validade, atendidas as formalidades especificadas na
Norma Regulamentadora — NR 7; i) Ato constitutivo do empregador com
alteragdes ou documento de representagdo; ) Demonstrativo de parcelas
varidveis consideradas para fins de cdlculo dos valores devidos na rescisdo
contratual; e k) Prova bancdria de quitagdo, quando for o caso.
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Quando a rescisdo decorrer de adesdo a Plano de Demissdo Voluntdria, ou
quando se tratar de empregado aposentado, é dispensada a apresentagéo
de CD ou Requerimento de Seguro-Desemprego.
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Excepcionalmente o assistente poderd solicitar, no decorrer da assisténcia,
outros documentos que julgar necessérios para dirimir dovidas referentes &
rescisdo ou ao contrato de trabalho.

Ressalvada a disposicdo mais favordvel prevista em acordo, convencéo
coletiva de trabalho ou sentenca normativa, a formalizagéio da rescisdo
assistida ndo poderd exceder: a) O primeiro dia Util imediato ao término
do contrato, quando o aviso prévio for trabalhado; ou b) O décimo diq,
subseqiente & data da comunica¢do da demisséo, no caso de auséncia de
aviso prévio, indenizagéio deste ou dispensa do seu cumprimento.

Os prazos sdo computados em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco
e incluindo-se o do vencimento.

Na hipétese do item b acima, se o dia do vencimento recair em sdbado,
domingo ou feriado, o termo final serd antecipado para o dia util
imediatamente anterior.

A inobservéncia dos prazos previstos sujeitard o empregador & autuagdo
administrativa e ao pagamento, em favor do empregado, de multa no
valor equivalente ao seu saldrio, corrigido monetariamente, salvo quando,
comprovadamente, o trabalhador tiver dado causa & mora.

O pagamento das verbas rescisérias em valores inferiores aos previstos na
legislagdo ou nos instrumentos coletivos constitui mora do empregador, salvo
se houver quitagdo das diferengas no prazo legal.

O pagamento complementar de valores rescisérios, quando decorrente de
reajuste coletivo de saldrios (data-base) determinado no curso do aviso
prévio, ainda que indenizado, ndo configura mora do empregador, nos

termos do art. 487, § 6°, da CLT.

O pagamento das verbas salariais e indenizatérias constantes do TRCT
serd efetuado no ato da assisténcia, em moeda corrente ou em cheque
administrativo. E facultada a comprovagéo do pagamento por meio de ordem
bancéria de pagamento,ordem bancéria de crédito, transferéncia eletrdnica
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disponivel ou depésito bancdrio em conta corrente do empregado, facultada
a utilizagdo da conta ndo movimentdvel conta saldrio, prevista na Resolugdo
3.402/06, do Banco Central do Brasil. Neste caso, o estabelecimento
bancdrio deverd situar-se na mesma cidade do local de trabalho, devendo,
nos prazos previstos no § 6° do art. 477 da CLT, o empregador informar ao
trabalhador a forma do pagamento e os valores a serem disponibilizados
para saque.

Na assisténcia & rescisdo contratual de empregado adolescente ou ndo
alfabetizado, ou na realizada pelos Grupos Especiais de Fiscalizagéo
Mével, instituidos pela Portaria MTE 265/2002, o pagamento das verbas
rescisérias somente serd realizado em dinheiro.
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No ato da assisténcia, deverd ser examinada: a) A regularidade da
representacdo das partes; b) A existéncia de causas impeditivas & rescisdo;
c) A observancia dos prazos legais; d) A regularidade dos documentos
apresentados; e e) A corre¢do das parcelas e valores langados no TRCT e o

respectivo pagamento.

PARTE 1

Se for constatada, no ato da assisténcia, insuficiéncia documental, incorre¢do
ou omissdo de parcela devida, o assistente tentard solucionar a falta ou a
controvérsia, orientando e esclarecendo as partes.

N&o sanadas as incorreg¢des constatadas quanto aos prazos, valores e
recolhimentos devidos, deverdo ser adotadas as seguintes providéncias:
a) Comunicac¢do do fato ao setor de Fiscaliza¢do do Trabalho do érgéo
regional para as devidas providéncias; e b) Lavratura do respectivo auto de
infracdo, se o assistente for Auditor-Fiscal do Trabalho.

A incorregdo das parcelas ou valores langados no TRCT ndo impede a
homologagdo da rescisdo, se o empregado com ela concordar.

Homologada a resciséo contratual e assinadas pelas partes, as vias do TRCT
terdo a seguinte destinagdo: a) As 3 (trés) primeiras vias para o empregado,
sendo uma para sua documentagdo pessoal e as outras 2 (duas) para
movimentagdo do FGTS; e b) A quarta via para o empregador, para arquivo.
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Nota: A rescisdo contratual que se fizer necessdria a assisténcia pelo
sindicato ou pelo érgdo competente, a este serd necessdrio uma via para o
devido arquivo.

E vedada a cobranca de qualquer taxa ou encargo pela prestagdo
da assisténcia na rescisdo contratual tanto ao trabalhador quanto ao

empregador (artigo 477, § 7° da CLT).

1.3.25 AVISO PREVIO PROPORCIONAL

LEI N° 12.506, DE 11.10.2011

Esta lei prevé que o empregado que ficar até um ano na mesma empresa
tem direito a 30 dias de aviso prévio, o que j& era previsto em lei.

Para o empregado que permanecer por mais de um ano, de acordo com
a Lei n° 12.506/2011, serd computado ao aviso mais 03 dias por ano
completo de servico prestado na mesma empresa, até o maximo de 60 dias,
perfazendo um total de até 90 dias.

De acordo com o texto legal ndo hd retroagéo da lei, ou seja, as novas
regras sdo vdlidas para todas as demissdes que ocorrerem a partir de
13/10/2011.

1.3.26 IRRF

O IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte é uma obrigagdo tributdria
de todas as empresas calculado sobre a remuneragéo recebida pelos
empregados, conforme tabela progressiva estipulada pela Receita Federal
do Brasil.

1.4 OBRIGACOES PERANTE O FISCO ESTADUAL PAULISTA

Este item é aplicdvel as empresas industriais, comerciais, prestadoras de
servicos de Comunicagdes, fornecimento de Energia Elétrica e de Transportes
Intermunicipais e Interestaduais, sendo enquadradas perante a Fazenda
Estadual nos moldes transcritos abaixo.

Destacamos que as empresas prestadoras de servigos que ndo comercializam
mercadorias estdo desobrigadas de observar estas regras.
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A) CONTRIBUINTE NORMAL — é a empresa industrial, comercial e
prestadora de servicos de Comunicagdes, fornecimento de Energia
Elétrica, e de Transportes Intermunicipais e Interestaduais.

B) CONTRIBUINTE SUBSTITUTO — é a empresa industrial, comercial e
prestadora de servicos de Comunicagdes, fornecimento de Energia
Elétrica, e de Transportes Intermunicipais, Interestaduais e Internacio-
nais de determinado ramo de atividade, estabelecido no RICMS,
que além do ICMS devido pela saida de suas vendas, realiza o
pagamento do ICMS devido pelo(s) préximo(s) contribuinte(s), em
SUBSTITUICAO TRIBUTARIA.

C) CONTRIBUINTE SIMPLES NACIONAL — é o contribuinte enquadrado
no regime de tributagdio simplificado criado em 14/12/2006 pela
Lei Complementar n° 123. Este regime teve inicio de vigéncia em 1°
de Julho de 2007. Neste caso, o contribuinte recolhe o ICMS de
forma unificada com outros impostos, recolhendo de forma separada
somente o imposto incidente nas compras de outros estados (ver
ICMS — Diferencial de Aliquotas).

PARTE 1: OBRIGACOES AS PESSOAS JURIDICAS E EQUIPARADAS.

D) CREDITO OUTORGADO - é o crédito presumido dado ao
contribuinte que atua em atividades especificas, em especial no
transporte de cargas, onde é apropriada a quantia de 20% do
débito do ICMS gerado em suas operagdes, sob a condigcdo de
renincia de quaisquer outros créditos. A sistemdtica do crédito
outorgado varia de acordo com a atividade do contribuinte.
(Decreto 45.490/2000, Anexo Ill).

1.4.1 LIVRO REGISTRO DE ENTRADAS

O livro Registro de Entradas é obrigatério para todas as empresas industriais
e comerciais, estabelecido pelo RICMS, com o objetivo de registrar as notas
fiscais de entradas.
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Caso o contribuinte seja industria ou equiparada a industrial, é utilizado um
mesmo livro de registro de entradas, modelo 1-A, onde constam os campos
para destaque do IPl e ICMS, incidente nas compras das mercadorias.

1.4.2 LIVRO REGISTRO DE SAIDAS

O Livro Registro de Saidas é obrigatério para todas as empresas industriais
e comerciais, estabelecido no RICMS, com o obijetivo de registrar as notas
fiscais de saidas, e de servigos de transporte intermunicipal, interestadual e
de comunicagdes.

1.4.3 LIVRO DE APURACAO DO ICMS

O livro Registro de Apuracdo do ICMS é uma obrigagéio tributdria acesséria
estabelecida no RICMS, que tem o objetivo de apuragdo do ICMS devido ou
a compensar, mensalmente.

1.4.4 LIVRO REGISTRO DE INVENTARIO

O livro Registro de Inventdrio é obrigatério para todas as empresas
industriais e comerciais nos termos do RICMS e tem o objetivo de registrar
todas as mercadorias em estoques quando do levantamento do balango da
empresa, mensal, trimestral ou anualmente.

1.4.5 LIVRO DE REGISTRO DE UTILIZACAO DE DOCUMENTOS
FISCAIS E TERMOS DE OCORRENCIA

O livro Registro de Utilizagdo de Documentos Fiscais e Termos de Ocorréncias

— Modelo 6 - é obrigatério para todas as empresas industriais e comerciais,

estabelecido pelo RICMS, com o objetivo de registrar na sua primeira parte

as autorizages de impressdo dos documentos fiscais — notas fiscais — e na

segunda parte para registrar os termos de ocorréncias estabelecidos em Lei.

1.4.6 NOTA FISCAL ELETRONICA - ESTADUAL

Todos os contribuintes est@o obrigados a emissdo da NF-e em substituicdo
as notas fiscais modelos 1 e 1-A, exceto os estabelecimentos varejistas,
desde que ndo realizem operagdes interestaduais e destinadas a 6rgdos
da administra¢do publica. Em S&o Paulo a NF-e é disciplinada pela Portaria

CAT n° 162,/2008.
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1.4.7 GUIA DE INFORMACAO E APURACAO

MENSAL DO ICMS - GIA
A Guia de Informagdo e Apuracdo do ICMS Mensal é uma obrigagdo
tributdria acesséria exigida nos termos do RICMS que resume os créditos,
débitos e saldo credor ou devedor do ICMS, sendo também obrigatéria a
sua entrega para as empresas sem movimento mensal.

Junto com a Gia mensal é entregue também a DIPAM - Declaragéio de indices
de Participagdo dos Municipios.

1.4.8 SINTEGRA.
SINTEGRA MENSAL - Contribuintes Notificados

Os estabelecimentos contribuintes do ICMS deverdo remeter mensalmente
um sé arquivo contendo todos os registros das operagdes realizadas com
todas as Unidades Federadas & Secretaria da Fazenda de seu préprio
Estado. O arquivo magnético é gerado a partir do software utilizado
por cada estabelecimento do contribuinte para emissdo das notas fiscais
e escrituracéo dos livros fiscais, devendo este arquivo ser validado pelo
aplicativo SINTEGRA e posteriormente transmitido via internet a Secretaria
da Fazenda. Atualmente apenas os contribuintes formalmente notificados
pelo fisco devem cumprir esta obrigacdo, os demais ficam sujeitos ao Sintegra
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PARTE 1

Interestadual, abaixo explicado.

SINTEGRA MENSAL - Contribuintes Nao-Notificados

Os estabelecimentos contribuintes do ICMS, ainda ndo notificados pelo fisco,
deverdo remeter mensalmente arquivo contendo os registros das operacgdes
realizadas com cada Unidade Federada para as respectivas Secretarias
da Fazenda. Cada arquivo magnético é gerado a partir do software
utilizado por cada estabelecimento do contribuinte para emissdo das notas
fiscais e escrituragdo dos livros fiscais, devendo este arquivo ser validado
pelo aplicativo SINTEGRA e posteriormente transmitido via internet para
cada Secretaria da Fazenda dos Estados com os quais o contribuinte se
relacionou naquele més. Os contribuintes notificados pelo fisco apresentam
um Unico arquivo para o seu préprio Estado, que se encarrega de distribuir
as informagdes para os outros Estados, conforme explicado no item acima.
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Cumpre salientar que a obrigatoriedade de envio dos arquivos magnéticos
aplica-se tdo somente daqueles contribuintes que emitem nota fiscal e/ou
utilizam a escrituragdo de livros fiscais por meio de Sistema Eletrénico de
Processamento de Dados.

Os estabelecimentos sujeitos a entrega da EFD — Escrituragéio Fiscal Digital
estdo dispensados de apresentar o SINTEGRA.

1.4.9 ICMS

O Imposto sobre as Operagdes Relativas a Circulagéio de Mercadorias e
sobre a Prestagéio de Servigos de Transportes Interestadual e Intermunicipal
e de Comunicagdes — ICMS — é uma obrigagdo tributdria principal devida
por todas as empresas comerciais, industriais e prestadoras de servigos de

transportes intermunicipal e interestadual e de comunicagdes, nos termos do
RICMS.

1.4.10 ICMS SUBSTITUICAO TRIBUTARIA

O Imposto sobre as Operagdes Relativas a Circulagdo de Mercadorias e
sobre a Presta¢do de Servicos de Transportes Interestadual e Intermunicipal
e de Comunicag¢des — ICMS — em Substituigdo Tributdria — é uma obrigagdo
tributdria principal devida por algumas empresas, nos termos do RICMS.

Nesta modalidade de ftributagdo, a responsabilidade pela retencdo e
recolhimento do imposto de toda a cadeia de circulagéio de determinado
produto ou mercadoria é atribuida ao fabricante ou importador.

Pode-se citar os seguintes produtos que estdo incluidos na sistematica de
Substituigdo Tributdria:

. Fumo e derivados

. Petréleo e combustiveis

. Fruta (améndoa, aveld, castanha, noz, péra ou magd)
. Refrigerante, Cerveja, Agua e Chope

. Sorvete
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. Tintas, Vernizes e outros produtos da indUstria quimica
. Veiculos Novos

. Cimento

. Pneus

. Medicamentos

. Produtos de Higiene Pessoal e de Perfumaria
. Autopegas

. Instrumentos musicais

. Brinquedos

. Produtos Eletrénicos

. Materiais de constru¢do

. Materiais elétricos

. Produtos alimenticios

. Bebidas alcodlicas

. Ragéo animal

. Produtos de limpeza

. Pilhas e baterias

. Lampadas elétricas

. Papel

. Produtos de colchoaria

. Ferramentas

. Bicicletas

. Mdquinas e aparelhos mecénicos, eletromecénicos e automaticos
. Produtos de papelaria

. Artefatos de uso doméstico

1.4.11 ICMS — DIFERENCIAL DE ALIQUOTAS

Imposto incidente na entrada, em estabelecimento de contribuinte, de
mercadoria oriunda de outro Estado destinada a uso ou consumo ou ao
ativo permanente, apurada mediante a aplicagdo da aliquota interna do
produto deduzido o imposto destacado no documento fiscal de entrada.
Para as empresas optantes pelo regime Simples Nacional, toda aquisicdo
interestadual, independentemente da finalidade, estard sujeita ao Diferencial
de Aliquotas.
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PARTE 1




1.4.12 AUTORIZACAO DE IMPRESSAO DE

DOCUMENTOS FISCAIS - AIDF
A Autorizagéo de Impressdo de Documentos Fiscais é o documento emitido
eletronicamente através da Internet, visando solicitar autorizagéio ao fisco
para a confecgéio de documentos fiscais, que seréo posteriormente utilizados
pelos estabelecimentos.

Para a emissdo de NF-e é dispensada a AIDF.

1.4.13 NOTA FISCAL PAULISTA (NF-P)

Nota Fiscal Paulista é um Programa de Cidadania instituido em Agosto de
2007 pelo Governo do Estado de Sé&o Paulo, cujo objetivo é incentivar os
consumidores a solicitarem notas fiscais quando fizerem suas compras no
varejo informando o seu CPF no ato da emisséo do documento fiscal. O
programa promete devolver aos consumidores até 30% do ICMS recolhidos
pelas empresas participantes e alcanga somente as empresas varejistas. Para
saber se a empresa é obrigada a participar do programa deve-se consultar
se seu CNAE (Cédigo de Classificacdo Nacional de Atividade Econémica)
estd relacionado na Resolugéio SF n° 49 de 29/08/2007.

1.4.14 EFD - ESCRITURACAO FISCAL DIGITAL (SPED FISCAL ICMS/IPI)
A EFD — Escrituragdo Fiscal Digital corresponde a um arquivo digital contendo
as informagdes relativas aos documentos fiscais emitidos e recebidos pelos
contribuintes, bem como os livros de registro de Entradas, Saidas, Apuragdo
de ICMS e IPI e Inventdrio, além do controle de créditos sobre bens do Ativo,
o CIAP.

A EFD estd sendo implantada gradativamente em nivel nacional. Em Séo
Paulo, somente determinados contribuintes estdo sujeitos a sua apresentacdo.
A periodicidade de transmissdo da EFD é mensal, cujo prazo é até o dia
25 do més seguinte, devendo esta transmissdo ser efetuada com uso de
certificado digital.
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Para consultar a obrigatoriedade de apresentagéo da EFD, deve-se consultar
www.fazenda.sp.gov.br/sped/obrigados/comunicados.asp.

As empresas sujeitas a EFD estéo dispensadas de apresentar o arquivo
SINTEGRA.

1.4.15 DEC - DOMICILIO ELETRONICO DO CONTRIBUINTE

O DEC consiste no Domicilio Eletrénico do Contribuinte onde se encontrard sua
Caixa Postal Eletrdnica para o recebimento de mensagens. Tais mensagens
possuem cardter oficial e serdo enviados apenas contelGdos que tenham
relagéo com a empresa. O acesso ao DEC, pelo contribuinte ou seu outorgado,
serd permitido mediante efetivacdo de credenciamento preliminar e sempre
com certificacdo digital (e-CNPJ ou e-CPF) tipo A3.
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A comunicagdo feita desta forma serd considerada pessoal para todos os
efeitos legais. Considerar-se-& realizada a comunica¢do no dia em que o
sujeito passivo efetivar a consulta eletrdnica ao teor da comunicagdo, que é
o dia em que a caixa postal é acessada. A consulta & mensagem eletrénica
no DEC deverd ser feita em até 10 (dez) dias contados da data de envio
da comunicagdo, sob pena de ser considerada automaticamente realizada
na data do término desse prazo, nos termos do artigo 4° §§2°, 3°, 4° e 5°
da Lei 13.918.

PARTE 1

1.5 OBRIGACOES PERANTE O FISCO DO MUNICIPIO

DE SAO PAULO
Classificaremos este item de acordo com o enquadramento das pessoas
juridicas e equiparadas, perante a Prefeitura do Municipio de S&o Paulo,

a saber:

A) Contribuinte Normal séo todas as empresas prestadoras de servigos
em geral.

B) Contribuinte Simples Nacional sdo as empresas prestadoras de

servicos tributadas pelo regime Simples Nacional e por essa
razé&o recolhem o ISS de forma unificada com outros impostos.
C) Contribuinte Auténomo e Profissional Liberal s@o os contribuintes
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que prestam servicos pessoais, isto é, através de sua pessoa fisica.
Os auténomos e os profissionais liberais estdo isentos do pagamento
do ISSQN no municipio de Sdo Paulo.

D) Sociedades Uniprofissionais — SUP - séo as sociedades compostas
por sécios e profissionais da mesma profisséo. Recolhem o ISS
trimestralmente de acordo com atividade da empresa e a
quantidade de profissionais.

1.5.1 LIVRO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS

DE SERVICOS PRESTADOS (MOD. 51 OU 53)
O livro Registro de Notas Fiscais de Servigos Prestados — Modelo 51 ou 53
- é obrigatério para todas as empresas prestadoras de servigos, nos termos
do RISS e tem o objetivo de registrar as notas fiscais dos servicos prestados
e a determinagdo do ISS devido.

Este livro foi absorvido pelos sistemas de escrituragdo do ISS mantidos pela
maioria das Prefeituras Municipais, como por exemplo, a DES, a Nota Fiscal
Eletrénica de Servicos e a GISS.

1.5.2 LIVRO DE REGISTRO DE SERVICOS TOMADOS (MOD. 56)

O livro de Registro de Servicos Tomados de Terceiros é obrigatério para
todas as pessoas juridicas estabelecidas no municipio de S&o Paulo com
o objetivo de informar & Prefeitura do Municipio de S&o Paulo os servigos
tomados de terceiros, ainda que fora do Municipio de S&o Paulo. Devera ser
escriturado mensalmente ainda que ndo tenha movimento.

Este livro foi absorvido pelos sistemas de escrituragdo do ISS mantidos pela
maioria das Prefeituras Municipais, como por exemplo, a DES, GISS e a NF-e
de servicos.
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1.5.3 LIVRO DE REGISTRO DE UTILIZACAO DE

DOCUMENTOS FISCAIS E TERMOS DE OCORRENCIA
O livro Registro de Recebimento de Impressos Fiscais e Termos de Ocorréncias
é obrigatério para todas as empresas prestadoras de servicos, estabelecido
pelo RISS, com o objetivo de registrar na sua primeira parte as autoriza¢des
de impressdo de documentos fiscais — notas fiscais — e, na segunda, registrar
os termos de ocorréncia estabelecidos em Lei.

1.5.4 ISS

O Imposto sobre Servigos - ISS - é uma obrigagéo tributdria principal devida
por todas as empresas prestadoras de servicos, bem como pelos auténomos
e profissionais liberais.

1.5.5 ISS RETIDO NA FONTE

Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza cuja responsabilidade pelo
pagamento do tributo é atribuida ao tomador dos servigos, nas hipéteses
prevista na legislacdo.

1.5.6 ISS — SUP

Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza devido pelas Sociedades
Uniprofissionais apuradas com base em regime especial, cuja periodicidade
é trimestral e os valores determinados de acordo com a formag&o académica
dos profissionais que compdem a sociedade.

PARTE 1: OBRIGACOES AS PESSOAS JURIDICAS E EQUIPARADAS.

1.5.7 DECLARAGAO ELETRONICA DE SERVICOS — DES

A Declarac¢do Eletrénica de Servicos é uma obrigagdo acesséria a ser
entregue mensalmente & Prefeitura do Municipio de Sd@o Paulo pelos
contribuintes do imposto obrigados a emissdo de documentos fiscais, ou
desobrigados quando optarem por emiti-los e pelas Empresas Tomadoras
de Servigos de Terceiros.

Observagdo: A Lei Municipal 15406/2011, artigo 20, extinguiu a DES.
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1.5.8 AUTORIZACAO DE IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

FISCAIS - AIDF
A Autorizagéio de Impresséio de Documentos Fiscais é o documento
emitido pelas grdficas, visando solicitar autorizagéio ao fisco para a
confeccdo de documentos fiscais, que serdo posteriormente utilizados pelos
estabelecimentos.

A AIDF é dispensada no caso de emissdo de Nota Fiscal Eletrdnica.

1.5.9 TFE

A Taxa de Fiscaliza¢do de Estabelecimentos é uma obrigagdo tributdria
devida pelos estabelecimentos (local publico ou privado, edificado ou
ndo, préprio ou de terceiro, onde sdo exercidas, de modo permanente ou
tempordrio, as atividades), podendo ser inclusive a residéncia da pessoa
fisica, se esta tiver acesso ao publico em fun¢do da atividade profissional
executada, nos termos da Lei n° 13.477 de 30/12/2002.

A periodicidade e o valor da taxa variam de acordo com a atividade
exercida.

1.5.10 TFA

A Taxa de Fiscalizagcdo de Andncio — TFA - é devida por todas as empresas,
auténomos e profissionais liberais estabelecidos no municipio de Sdo Paulo,
que coloquem anuncio ou placas de identificacdo de sua atividade.

1.5.11 NOTA FISCAL ELETRONICA - MUNICIPAL
A Secretaria das Finangas instituiu a nota fiscal eletrdnica, desde 1°.08.06,
obrigatéria aos contribuintes do ISS.

1.6 OUTRAS OBRIGACOES

1.6.1 ALVARA DA CETESB

A Secretaria do Meio Ambiente através da Companhia de Tecnologia de
Saneamento Ambiental — CETESB — estd encarregada de emitir os alvards
para instalagdes e funcionamento das industrias, no dmbito do Estado de
Séo Paulo.
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1.6.2 ALVARA DE FUNCIONAMENTO
O Alvard de Funcionamento expedido pela Prefeitura do Municipio de Sdo
Paulo é obrigatério para qualquer tipo de estabelecimento.

Para os estabelecimentos que elaborarem/comercializem produtos
alimenticios tais como Bares, Restaurantes, Lanchonetes, Hotéis e Similares, hé
também a obrigatoriedade do Alvard de Funcionamento de Estabelecimentos
relacionados & Sadde no Gmbito municipal (Alvard de Vigiléncia Sanitdaria).

1.6.3 CADAN

A Secretaria de Habitagéio e Desenvolvimento Urbano — SEHAB, da Prefeitura
do Municipio de Sdo Paulo, é o 6rgdo responsdavel pela emissdo do Cadastro
de Anudncios — CADAN — obrigatério para todos os estabelecimentos que
queiram utilizar-se de publicidade ou identificagdio institucional e/ou
produtos e servigcos em locais puUblicos.

2
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1.6.4 INFORMAGOES AO IBGE

As informagdes para o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE —
devem ser elaboradas e prestadas quando solicitadas, e tem como objetivo
fins estatisticos em geral, como o censo, sendo vedada por Lei ao IBGE a
utilizag@o das informagdes econdmicas para fins fiscais.

PARTE 1

1.6.5 SOCIEDADES ANONIMAS OU COMPANHIAS

As Sociedades Anénimas ou Companhias possuem legislagdo prépria para
as obrigacdes especificas. Porém, para as obrigagdes comuns, obedecem aos
conceitos citados neste Guia.

1.6.6 SOCIEDADES COOPERATIVAS

As Sociedades Cooperativas também possuem legislagdo prépria para as
obrigacdes especificas. Porém, para as obrigagdes comuns, obedecem aos
conceitos citados neste Guia.

1.6.7 EMPRESAS DE TRANSPORTES

As empresas de transportes sujeitam-se ao pagamento do ISS, quando
realizarem servicos Municipais. Se realizarem servigcos intermunicipais ou
interestaduais, passam a ser tributadas pelo ICMS.
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PARTE 2
ABERTURA E ENCERRAMENTO DE EMPRESAS
ABERTURA DE EMPRESAS

2.1 INTRODUCAO

Sintetizamos neste trabalho os procedimentos para abertura e encerramento
de empresas junto aos érgdos publicos federais, estaduais e municipais. No
dmbito estadual o roteiro atende aos contribuintes sediados no estado de
Sdo Paulo e no dGmbito municipal, os estabelecidos no municipio de S&o Paulo.

2.2 PROCEDIMENTOS QUE ANTECEDEM A
ABERTURA DE EMPRESA

Inicialmente o empreendedor devera verificar junto as Pracas de Atendimento
da Prefeitura Municipal se o imével que serd sede do empreendimento
possui Certiddo de Conclusdo, Habite-se e Alvard de Uso do Solo, se existem
pendéncias ou restrigdes que impegam a constituigdo do empreendimento no
endereco pretendido e se a atividade pretendida é compativel com a Lei
de Zoneamento da cidade.
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PARTE 2

Entretanto, além da atividade empresarial pretendida, os interessados
devem informar a inscricdo cadastral e o endereco oficial completo do
imével onde serd instalado o empreendimento, constante no carné do IPTU,
além de outras informagdes que possam ser solicitadas.

2.3 REGISTRO

As sociedades empresdrias, ou seja, aquelas formadas por duas ou mais
pessoas que exercem atividade préopria de empresdrio (indUstria, comércio
ou servigos ndo especializados), vinculam-se ao Registro Publico de Empresas
Mercantis a cargo das Juntas Comerciais.

Jé& as sociedades simples, ou seja, as sociedades compostas por duas ou mais
pessoas que exercem profisséo intelectual, de natureza cientifica, literdria ou
artistica, mesmo se contar com auxiliares ou colaboradores, submetem-se ao
Registro Civil das Pessoas Juridicas.
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2.3.1 PRAZO PARA REGISTRO

Os documentos necessdrios ao registro da sociedade deverdo ser
apresentados no prazo de 30 dias, contados a partir da data de assinatura
do contrato. Apds esse prazo, o registro somente produzird efeito a partir
da data de sua concessdo.

2.3.2 INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ELABORAGCAO DO CONTRATO SOCIAL
Para elaboragdo do Contrato Social séo necessdrias as seguintes informagdes:
. Razéo Social ou Denominagéio Social;
i Qualificagdo dos sécios (nome, nacionalidade, estado civil, data de
nascimento, profissdo, n.° do RG e CPF, enderego residencial ou
comercial);

. No caso de sécio pessoa Juridica: razéo social, enderego, n°. do
CNPJ, qualificagéio do representante legal;

. Endereco da sede;

. Obijetivo social;

. Capital social, se integralizado ou a integralizar, e a participagdo
de cada sécio; e

. Forma de administrag¢do.

Por lei, ndo pode haver duas empresas com nomes idénticos no mesmo ramo
de atividade e dentro do mesmo Estado. Sugere-se, assim, que seja feito a
pesquisa sobre a existéncia de registro do nome empresarial escolhido, para
evitar colidéncia e a consequente colocagéio do processo em exigéncia.

Com o nome da empresa e o endere¢o aprovado, procede-se ao registro da
empresd e protecdo ao nome empresarial, que decorre automaticamente do
arquivamento dos atos constitutivos de sociedades, tendo validade em todo
o Estado que estiver estabelecido.

Entretanto, caso o empreendedor pretenda estender a exclusividade para

todo o territério nacional, deverd registrar o nome da empresa no INPI —
Instituto Nacional de Propriedade Industrial.
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2.3.3 DOCUMENTOS EXIGIDOS

Na Junta Comercial do Estado de Sdo Paulo — JUCESP os atos de registros
sdo feitos diretamente na internet, por meio do “Cadastro Web”, disponivel
no enderego eletrénico www.jucesp.sp.gov.br. O sistema gera os formuldrios
necessdrios para a inscricdio do empresdrio ou da sociedade.

Para requerer a inscrigdo da sociedade na Jucesp deverdo ser
apresentados os seguintes documentos:
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. Capa do processo — 1 via gerado pelo Cadastro Web;
. Requerimento do Empresdrio — 4 vias geradas pelo Cadastro Web;
. Folha de Exigéncia — 1 via gerado pelo Cadastro Web;
. Contrato Social — 3 vias;
. Declaragéio de desimpedimento para o exercicio de administragéo
de sociedade empresdria, se essa ndo constar em cldusula prépria —
1 vig; &
. GARE gerada pelo Cadastro Web e preenchida com o cédigo w
370-0; ™
. DARF gerada pelo Cadastro Web e preenchida com o cédigo é
6621;
. Cépia autenticada da identidade dos administradores e do

signatdrio do requerimento, podendo ser cédula de identidade,
certificado de reservista, carteira de identidade profissional,
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou Carteira Nacional de
Habilitagdo. Se o titular  for estrangeiro, é exigida identidade
com prova de visto permanente e dentro do periodo de sua
validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia
Federal, com indica¢do do nimero de registro;

. No caso de sécio pessoa juridica, 1 cépia autenticada do Contrato
Social ou Ultima alteragdo consolidada; e
. Aprovagdo prévia de érgdo governamental, quando for o caso.

=
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2.3.4 OPCAO PELA INSCRICAO COMO MICROEMPRESA

OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE
Para fins de inscricdo da sociedade como microempresa ou empresa de
pequeno porte, nos termos da Lei Complementar n.° 123/2006, deverd ser
juntada ao requerimento de registro 3 vias da Declara¢cdo de ME ou EPP,
gerados pelo Cadastro Web, conforme o caso.

2.3.5 AUTENTICACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

A autenticago de cédpias de documentos que instruirem atos levados a
arquivamento, quando necessdrio, poderd ser feita pelo préprio servidor da
Junta Comercial, mediante comparag¢do com o documento original.

2.3.6 PROCURACAO

Quando o requerimento, o contrato social ou a declara¢do for assinada
por procurador, serd necessdrio o original ou cépia autenticada de
procuragéio, com poderes especificos e se, por instrumento particular, com
firma reconhecida. Se o delegante for analfabeto, a procuragéo deverd ser
passada por instrumento publico.

2.3.7 SOCIEDADE COM PARTICIPACAO SOCIETARIA

DE EMPRESA ESTRANGEIRA
Os documentos provindos do exterior (contratos, procuracdes etc.) devem
ser apresentados com as assinaturas reconhecidas por notdrio, salvo se tal
formalidade j& tiver sido cumprida no Consulado Brasileiro.

Além da referida formalidade, deveréo ser apresentadas tradugdes de tais
documentos para o portugués, por tradutor juramentado, quando estiverem
em idioma estrangeiro.

Se a sociedade ftiver participagdo societdria de empresa estrangeira,
deverd apresentar:

. Prova da existéncia legal da empresa e da legitimidade de sua
representacgdo;

. Inteiro teor do contrato ou estatuto;

. Procuragdo estabelecendo representante no Brasil com poderes

para receber citagdo; e
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. Tradugdo dos referidos atos, por tradutor matriculado em qualquer
Junta Comercial.

Se houver participagéio de pessoa fisica residente e domiciliada no exterior,
serd necessdrio ainda:

. Procuragdo estabelecendo representante no Pais, com poderes
para receber citagdo; e
. Tradugéio da procuragéio por tradutor matriculado em qualquer

Junta Comercial, caso passada em idioma estrangeiro.

2.4 INSCRICAO NO CNPJ

As entidades domiciliadas no Brasil, inclusive as pessoas juridicas por
equiparacdo, estéo obrigadas a inscreverem no CNPJ (Cadastro Nacional
da Pessoa Juridica) antes de iniciarem suas atividades, todos os seus
estabelecimentos localizados no Brasil ou no exterior. E o caso, por exemplo,
das sociedades empresdrias, que estdo obrigadas & inscricéio no CNPJ.
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PARTE 2

2.4.1 PROCEDIMENTOS
Os atos perante o CNPJ serdo solicitados por intermédio da pdgina da RFB
na Internet, no endereco eletrdnico: www.receita.fazenda.gov.br.

A solicitagdo dos atos cadastrais dar-se-& por meio dos seguintes documentos
gerados pelo programa CNPJ (PGD CNPJ), fornecidos pela RFB:

. Ficha Cadastral da Pessoa Juridica (FCPJ);
. Quadro de Sécios ou Administradores (QSA); e
. Ficha Complementar (FC).

2.4.2 APLICATIVOS
Por meio da Instrugéio Normativa RFB n.° 1087/2010, foram aprovados os
seguintes aplicativos:

. Programa Gerador de Documentos do Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica, versdo 3.1 (PGD CNPJ/Cadastro Sincronizado 3.1); e

.

AERSPET GESTAO 2010/2011

GUIA PRATICO DAS OBRIGACOES E PROCEDIMENTOS LEGAIS, FISCAIS, CONTABEIS E TRABALHISTAS, PARA EMPRESARIOS E PROFISSIONAIS DA CONTABILIDADE.



. Programa Gerador de Documentos do Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (PGD CNPJ versdo web).

O PGD CNPJ, versdo web, possui as mesmas funcionalidades e finalidades
do PGD CNPJ/Cadastro Sincronizado 3.1 com alguns recursos a mais, como
por exemplo o preenchimento diretamente na pagina da RFB.

24.3 DBE: DOCUMENTO BASICO DE ENTRADA
Apds o preenchimento do Programa da FCPJ e do QSA serd gerado o

Documento Bésico de Entrada (DBE) ou Protocolo de Transmisséo da FCPJ,
conforme modelos constantes dos Anexos | e Il da IN RFB 1005/2010.

A formalizagdo da solicitagéio feita pela remessa eletrénica do FCPJ serd feita
pelo envio, por via postal, pela entrega direta ou por outro meio aprovado
pela RFB, & unidade cadastradora de jurisdicdo do estabelecimento, do DBE
ou do Protocolo de Transmissdo da FCPJ e de cépia autenticada do ato
constitutivo da entidade devidamente registrado no érgdo competente.

A DBE ficard disponivel na pdgina da RFB na Internet, na opgéo “Consulta
da Situagdo do Pedido Referente ao CNPJ” pelo prazo de 90 dias, para
impressdo e respectivo envio ou entrega. Deverd ser assinado pela pessoa
fisica responsdvel perante o CNPJ, por seu preposto ou mandatdrio, com
reconhecimento da firma do signatdrio.

2.5 INSCRICAO ESTADUAL

A Secretaria da Fazenda do Estado de S&o Paulo passou desde 20/03 /2006
a operar de forma sincronizada com o cadastro da Secretaria da Receita
Federal eliminando a necessidade de informar alteragdes ou solicitar
inscricdo e baixa separadamente nos dois érgdos, tornando mais dagil o
processo cadastral. Por intermédio do cadastro sincronizado, o contribuinte
ndo mais necessita obter primeiro o CNPJ para sé entdo dar entrada no
pedido de inscricdo estadual. Basta preencher e enviar um Unico pedido
eletrdnico de inscrigéio, utilizando o Programa Gerador de Documentos
(PGD) e o Receitanet, ambos disponiveis na pdgina da Secretaria da Receita
Federal na internet, no endereco www.receita.fazenda.gov.br. Dessa forma,
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os programas utilizados para a inscrigdo junto & Receita Federal transmitem
também os dados necessdrios a Fazenda Estadual Paulista, dispensando o
preenchimento da “Deca Eletrdnica”.

Cumpre ressaltar que as empresas que exercem atividades industrial e
comercial deverdo se inscrever no Cadastro de Contribuintes do ICMS antes
do inicio de suas atividades. J& as empresas prestadoras de servigcos estéo
dispensadas de obter inscricéio estadual, exceto as empresas que prestarem
servigos sujeitos ao ICMS.

Dentre as exigéncias fiscais relativas & inscricéio estadual, a Secretaria
da Fazenda poderd exigir, antes de deferir o pedido de inscrigéio, o
preenchimento de requisitos especificos conforme o tipo societdrio adotado,
a atividade econdmica a ser desenvolvida, o porte econdmico do negécio
e o regime de tributagéo, bem como a apresentagéo de documentos, além
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de outros previstos na legislagdo conforme a atividade econdmica a ser S
praticada, que permitam, a comprovagdo: E
=
. da localiza¢do do estabelecimento;
. da identidade e da residéncia do titular pessoa fisica, dos sécios
ou diretores;
. da capacidade econdmico-financeira do contribuinte e dos sécios ou

diretores para o exercicio da atividade pretendida.

2.5.1 DOCUMENTOS EXIGIDOS
Para requerer a inscricdo estadual o contribuinte deverd apresentar:

. 01 cépia autenticada da capa do IPTU do local sede;

. 01 cépia autenticada do Contrato de Locagdo com firmas
reconhecidas;

. 01 cépia autenticada do Protocolo, da Dispensa ou da Licenca

do Alvard da Cetesb;

Sécio Pessoa Fisica:

. 01 cépia autenticada do RG e CPF de todos os sécios;

. 01 cépia autenticada da conta de luz, gés ou telefone fixo de no
mdaximo 30 dias, em nome de cada sécio e com endereco constante
no contrato social;

—

{

¥
AERSPET GESTAO 2010/2011

GUIA PRATICO DAS OBRIGACOES E PROCEDIMENTOS LEGAIS, FISCAIS, CONTABEIS E TRABALHISTAS, PARA EMPRESARIOS E PROFISSIONAIS DA CONTABILIDADE. H



Socio Pessoa Juridica:

. 01 cépia autenticada do Contrato Social ou Ultima alteragéo
consolidada;
. 01 cépia autenticada do RG e CPF do sécio administrador. No

caso de procurador, além do RG e CPF, cépia autenticada também
da procuragdo.

. 01 cépia autenticada da conta de luz, gés ou telefone fixo de no
mdaximo 30 dias, em nome do administrador ou procurador
constante no contrato social.

Observagoes:

. Caso o sécio ndo possua nenhum dos comprovantes em seu nome,
aqui exigidos, serd apresentado uma cépia autenticada de outro
comprovante em seu nome juntamente com uma declaragéo de
residéncia devidamente assinada e com firma reconhecida;

. Caso no IPTU conste proprietdrio diferente do citado no contrato
de locagdo, enviar também 01 cépia autenticada do Instrumento
de Venda e Compra ou da matricula do Rl (Registro de Iméveis)
para comprovagdo de propriedade junto ao Posto Fiscal.

. No caso da empresa exercer atividade industrial deverd
providenciar a autorizagdo da CETESB.

2.5.2 PROCEDIMENTOS
O contribuinte ou contabilista a ele vinculado, no acesso aos procedimentos
de inscricdo eletrénica, observard o que segue:

A) para solicitar inscrigdio de novo estabelecimento no Cadastro de
Contribuintes do ICMS, deverd selecionar as op¢des “Documentos”,
“Novo”, “Pessoa Juridica ou demais entidades” e “Inscri¢dio” no
“PGD?”, preencher os campos dos formuldrios e transmitir a
solicitagdo, sem necessidade de senha de acesso;

B) para consultar o andamento da solicita¢do de inscricdo de novo
estabelecimento, deverd selecionar as op¢des “Documentos” e
“Consulta a solicitagdo na RFB” no “PGD” ou acessar as opgdes
“CNPJ” e “Acompanhamento da solicita¢do cadastral via internet”,
na pdgina da Secretaria da Receita Federal;
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C) para solicitar altera¢do de dados cadastrais, comunicar suspensdo
de atividade e baixa da inscricéio de estabelecimento no Cadastro
de Contribuintes do ICMS, deverd selecionar as opg¢des
“Documentos”, “Novo”, “Pessoa Juridica ou demais entidades” e
“Alteragdo Cadastral” ou “Pedido de Baixa” no “PGD”, preencher
os campos dos formuldrios e transmitir a solicita¢do, sendo
necessdrio o uso de senha de acesso conforme previsto no Anexo
| da Portaria CAT n° 92/1998;

D) para consultar dados cadastrais e solicitagdes efetuadas, poderd
selecionar a op¢do “CNPJ” na pdgina da Secretaria da Receita
Federal ou acessar a pdgina da Secretaria da Fazenda, nos
enderecos www.fazenda.sp.gov.br ou www.pfe.fazenda.sp.gov.br,
sendo necessdrio o uso de senha de acesso conforme previsto no
Anexo | da Portaria CAT n°® 92/1998; e

E) para consultar a lista de estabelecimentos a ele vinculados, o
contabilista poderd acessar a pdgina do Posto Fiscal Eletrénico
da Secretaria da Fazenda - PFE, no endereco
www.pfe.fazenda.sp.gov.br, e selecionar a opgéio “Servicos ao
Contabilista”, sendo necessdrio o uso de senha de acesso,
conforme previsto no Anexo | da Portaria CAT n°® 92/1998.
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PARTE 2

[Tp%1)

Nas hipéteses previstas nas letras “a”, “b” e “c” acima, o interessado, ao
concluir o uso do “PGD”, deverd utilizar o programa “Receitanet” para
enviar a solicitagdo ou consulta & Secretaria da Receita Federal que, apés
a recepg¢do, fornecerd um nimero que poderd ser utilizado pelo interessado
para acompanhar o andamento da solicitagéo.

Os dados fornecidos pelo contribuinte serdo confrontados com informagdes
constantes nos bancos de dados de 6rgdos ou entidades conveniados com
a Secretaria da Fazenda, sem prejuizo da possibilidade de exigéncia, pelo
fisco, da apresentagdo dos documentos comprobatérios dessas informagdes.

Os servigos eletrdnicos previstos neste tépico poderdo ser acessados a partir
de qualquer computador com as especificagdes e configuracdes necessdrias
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para a conexdo a internet e que atenda aos requisitos minimos para a
utilizag@o dos programas “PGD” e “Receitanet”, disponiveis na pdgina da
Secretaria da Receita Federal.

2.5.3 HOMOLOGAGAO

Aceita e homologada a solicitagdo de inscricdo no Cadastro de Contribuintes
do ICMS, o contribuinte poderd consultar o nimero da sua inscrigdio estadual
na pdgina da Secretaria da Receita Federal ou na da Secretaria da
Fazenda.

2.54 OBTENCAO DE SENHA E CADASTRAMENTO NO DEC

Apds a obtencdo da inscricdo estadual, o contribuinte deverd solicitar a
emiss@o de senha que |lhe permitird acesso aos demais servigos eletrdnicos
disponiveis no Posto Fiscal Eletrénico da Secretaria da Fazenda - PFE, no

endereco www.pfe.fazenda.sp.gov.br, nos termos do Anexo | da Portaria
CAT n° 92/1998.

Por meio do Decreto 56.104/2010 o governo do Estado de Sé&o Paulo criou
o DEC — Domicilio Eletrénico do Contribuinte, cujo objetivo é promover a
comunicagdo eletrdnica entre a Secretaria da Fazenda e o contribuinte,
dispensando-se a publicagcdo no Didrio Oficial do Estado - D.O. ou o
encaminhamento via postal.

A Secretaria da Fazenda poderd utilizar a comunicagdo eletrénica para,
dentre outras finalidades:

A) cientificar o sujeito passivo de quaisquer tipos de atos administrativos;
B) encaminhar notificagdes e intimagdes; e
C) expedir avisos em geral.

As pessoas juridicas inscritas no Cadastro de Contribuintes do ICMS
enquadradas no Regime Periédico de Apuragdo ficam obrigadas a se
credenciar no periodo de 1° de janeiro a 31-07-2011, por forca da
Resolugéio SF 141/2010, de 28/12/2010.
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As demais empresas paulistas contribuintes do ICMS optantes pelo Simples
Nacional deverdo fazer o credenciamento no Domicilio Eletrdnico do
Contribuinte - DEC, conforme cronograma apresentado no Anexo | da
Resolugéio SF 141, de 28/12/2010.

2.6 INSCRICAO MUNICIPAL

Todos os contribuintes de tributos mobilidrios (pessoas fisicas ou juridicas)
est@o legalmente obrigados ao registro no CCM, bem como a informar o
encerramento de suas atividades ou qualquer atualiza¢do ocorrida em seus
dados cadastrais no prazo maximo de 30 dias apés o inicio ou encerramento
de suas atividades ou da ocorréncia da atualizagdo.

2.6.1 PROCEDIMENTOS

Por meio da Portaria n° 41/2005 a Prefeitura instituiu procedimentos
especificos para a Inscricdo no Cadastro de Contribuintes Mobilidrios - CCM
e, com a edi¢dio da Portaria n° 97/2005, foram definidos procedimentos
para o cancelamento da inscricdo.
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PARTE 2

Para obter a inscrigdo junto ao Cadastro de Contribuintes Mobilidrios - CCM,
primeiro o contribuinte deve preencher e transmitir o requerimento inicial
diretamente na pdgina oficial da Prefeitura.

Apds o envio das informac¢des serd disponibilizado um nimero de
“PROTOCOLO DE INSCRICAO”, que servird como validagéio da operagéio
de preenchimento.

O protocolo de inscricdo, que terd validade de 30 (trinta) dias da data
da transmissdo do requerimento, deverd ser impresso e assinado pelo
contribuinte ou seu representante legal e apresentado na Praga de
Atendimento, localizada no Parque do Anhangabau, 206, juntamente com os
seguintes documentos:

. Original ou cépia simples do RG e CPF do sécio responsdvel pelo
pedido de inscricdo;

. Original ou cépia simples do CNPJ do estabelecimento;

. Cépia simples do instrumento de constituigdo (Contrato Social,

Estatuto, Ata ou Declarag¢do de Empresdrio - Firma Individual) e, se
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for o caso, suas alteragdes posteriores, regularmente registrados no
érgdo competente;

. Procuragdo, com firma reconhecida, acompanhada dos
documentos pessoais do procurador (cépia autenticada ou original
do RG e CPF), quando o signatdrio do protocolo de inscrigéo.

O contribuinte deverd solicitar a Senha Web para ter acesso aos servigos
disponibilizados no Portal da Nota Fiscal Eletrénica de Servigos, tais como
emiss@o de NF-e de servicos, consulta de NF-e de servigos tomados, entre
outros. Para tanto deverd preencher requerimento eletrénico disponivel
no site da Prefeitura Municipal de S&o Paulo (www.prefeitura.sp.gov.br) e
protocolar na Praga de Atendimento da PMSP.

2.6.2 ALVARA DE LICENCA DE FUNCIONAMENTO

E VIGILANCIA SANITARIA
Para obtenc¢do do Alvard de licenca de funcionamento e vigiléncia sanitéria
sdo necessdrios os documentos, a saber:

. Formuldrios preenchidos via sistema e devidamente assinados;

. 01 cépia autenticada da capa do IPTY;

. 01 cépia autenticada da Planta aprovada pela PMSP e atualizadg;

. 01 cépia autenticada do Auto de Conclusdo, Habite-se ou Alvard de
Conservagdo;

. 01 cépia autenticada do Certificado de Vistoria do Corpo de

Bombeiros, com validade (se houver)

2.7 CONECTIVIDADE SOCIAL

A Caixa Econémica Federal desenvolveu um canal de relacionamento
eletrdnico, denominado Conectividade Social, para troca de arquivos e
mensagens por meio da rede mundial de computadores - Internet, para uso
obrigatério por todas as empresas ou equiparadas que estdo obrigadas a
recolher o FGTS e/ou a prestar informagdes ao FGTS e & Previdéncia Social,
mediante transmisséo dos arquivos do SEFIP.
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A utilizagGio da Conectividade Social também é obrigatéria para a
transmisséo do arquivo da GRRF.

Para uso da Conectividade Social as empresas devem possuir certificado
digital vdlido.

O arquivo do SEFIP e da GRRF a ser transmitido pela Conectividade Social
serd acatado apenas se o CNPJ/CEl do Certificado Digital utilizado for
igual ao CNPJ/CEl informado no campo Responsdvel, do respectivo arquivo.

A empresa se responsabilizard pelo imediato envio, por meio da

Conectividade Social, de novo arquivo, caso observe, ou seja, comunicada
’ 7 ’ ’

pela CAIXA, quanto ao ndo processamento do arquivo enviado anteriormente.
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Apds a transmissdo do arquivo, a empresa deverd verificar na respectiva
caixa postal da Conectividade Social a existéncia de mensagem comunicando
sobre eventual rejeigdo, o que poderd ocorrer até 7 dias apds a transmissdo,
a fim de providenciar o envio de novo arquivo.

PARTE 2

Apods a transmiss@o do arquivo SEFIP, serd disponibilizado na Conectividade
Social protocolo que deverd ser salvo para geracgdo e impresséo da Guia
de Recolhimento do FGTS - GRF, pelo SEFIP, para o recolhimento do FGTS.

2.8 SINDICATO PATRONAL

As empresas deverdo verificar também para qual Sindicato deverdo recolher
a Contribuicdo Sindical Patronal, de acordo com a atividade principal
exercida pela empresa.

Quando a empresa realizar diversas atividades econdmicas, sem que nenhuma
delas seja preponderante, cada uma dessas atividades serd incorporada
& respectiva categoria econdmica, sendo a contribuicéo sindical devida &
entidade sindical representativa da mesma categoria, procedendo-se em
relacdo as correspondentes sucursais, agéncias ou filiais.

Entende-se por atividade preponderante a que caracterizar a unidade de
produto, operagdo ou objetivo final, para cuja obtengdo todas as demais
atividades convirjam, exclusivamente, em regime de conexdo funcional.
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Exemplo:

. Empresa fabrica produtos de pldstico, couro e brindes em geral.
Caberd atribuir a cada sindicato, mediante apuragéo do
faturamento global e individualizado de cada atividade, a
respectiva contribui¢do sindical.

No caso de profissdo regulamentada, as empresas deverdo providenciar o
registro no conselho de classe.

A empresa poderd realizar a consulta quanto ao correto enquadramento
sindical junto a Fecomércio, em se tratando de empresa comercial e
prestadora de servicos, ou Fiesp, se for industria.

2.9 CERTIFICACAO DIGITAL
A Constituicdo Federal determina que as administragdes tributdrias da
Uniéo, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios atuardo de forma
integrada, inclusive com o compartilhamento de cadastros e de informagées
fiscais, na forma da lei ou convénio.

Em face dessa disposi¢dio constitucional foi instituido o Sistema Piblico de
Escrituragéo Digital - SPED, que compreende trés grandes subprojetos:

A) a Nota Fiscal Eletrdnica - NF-e;
B) a Escrituragdo Fiscal Digital - EFD;
C) a Escritura¢do Contdbil Digital — ECD

Para cumprir tais obrigatoriedades as empresas deverdo obter o certificado
digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada pela Infra-
estrutura de Chaves Pdblicas Brasileira - ICP-Brasil (e-CPF ou e-CNPJ,
conforme o caso).

Utilizando alta tecnologia de criptografia de dados que garante sua
inviolabilidade, o CNPJ Eletrénico (e-CNPJ) e o CPF Eletrénico (e-CPF) sdo
certificados digitais que garantem autentica¢do, autorizacdo, integridade e
ndo-repldio na comunicacdo eletrdnica de pessoas juridicas e fisicas junto
& Secretaria da Receita Federal, funcionando como uma versdo digital do
CNPJ e CPF tradicional.
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Através do e-CAC (Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte),
disponivel no site da Receita Federal, com o certificado é possivel verificar a
situagdo fiscal do contribuinte, obter cépia de comprovantes de arrecadagdo
(Darfs), copia de declarac¢des de pessoa fisica e juridica dos Gltimos 5 anos,
fazer uma retificagcdo de Darf instantaneamente, emitir certiddes negativas,
servigcos pertinentes ao SISCOMEX dentre outros. A intengdio do governo é
manter um maior controle sobre as informag¢des das empresas, reduzir as
dificuldades dos empresdrios e pessoas fisicas com relagdo & burocracia
tributdria e desafogar o atendimento nas unidades da Receita Federal.

Algumas Juntas Comerciais, Cartérios e outros 6rgdos j& disponibilizam
servicos que permitem o uso do CNPJ ou o CPF eletrdnicos, tais como o
reconhecimento de firmas eletronicamente, celebracdo de contratos,
assinatura de balangos, e emisséo de cédpias autenticadas sem que haja a
presenca fisica das partes envolvidas, todos estes com valor juridico.
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O processo de obtengéio do certificado é fdcil e pratico. Basta que o sécio que
consta como responsdvel perante a Receita Federal obtenha um certificado
digital, chamado e-CPF ou e-CNPJ. Com esse documento, além de acessar
informagSes referente a sua pessoa fisica, também acessard os dados de
todas as empresas nas quais figure como responsdvel. O certificado digital
poderd ser adquirido de vdrias empresas credenciadas, dentre elas a
CertiSign, a Serasa e o Serpro.

PARTE 2

O uso do certificado digital é obrigatério para emissdo de Nota Fiscal
Eletrénica de mercadorias, Nota Fiscal Eletrénica de Servigos, transmisséo
das obrigagdes acessérias etc.

ENCERRAMENTO DE EMPRESAS

2.10 REGISTRO DO DISTRATO SOCIAL

2.10.1 EXTINCAO DA SOCIEDADE

A sociedade adquire personalidade juridica com o registro do seu ato

constitutivo. O fim dessa personalidade juridica ocorre por meio de um
processo que se denomina “extingéo”.
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2.10.2 DOCUMENTOS EXIGIDOS
Para registro da extfingdo da sociedade s@o necessdrios os seguintes

documentos:

. Distrato Social em 03 vias, que deverd ser rubricado e assinado
por todos os sécios;

. Cadastro Web por meio do site da Jucesp para registro e
arquivamento do Distrato Social;

. Cépia autenticada da identidade do signatdrio do requerimento;

. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo — FGTS, fornecida pela Caixa Econédmica Federal;

. Certiddo Negativa de Débitos — CND, relativa a débitos

previdencidrios fornecida pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil — RFB;

. Certidéo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido, emitida pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional;

. Comprovante de pagamento dos servigos, sendo:

GARE (3 vias) = Cédigo 370-0.
DARF (2 vias) — Cédigo 6621.

2.10.3 DOCUMENTOS DE IDENTIDADE

Serd exigida cépia autenticada da identidade dos administradores e do
signatdrio do requerimento, podendo ser cédula de identidade, certificado
de reservista, carteira de identidade profissional, Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social ou Carteira Nacional de Habilitagdo. Se o titular for
estrangeiro, é exigida identidade com prova de visto permanente e dentro
do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de
Policia Federal, com a indicagéo do nimero do registro.

2.10.4 AUTENTICACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

A autenticago de cédpias de documentos que instruirem atos levados a
arquivamento, quando necessdrio, poderd ser feita pelo préprio servidor da
Junta Comercial, mediante comparag¢do com o documento original.
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2.10.5 MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Nos termos do artigo 9° da Lei Complementar 123/2006, regulado
pela Instrugdo Normativa DNRC n.° 105/2007, o registro dos atos
de extingdo (baixa) de microempresas e empresas de pequeno porte
ocorrerd independentemente da regularidade de obrigac¢des tributdrias
previdencidrias ou trabalhistas, principais ou acessérias, da sociedade,
dos sécios e dos administradores. Portanto, na baixa da ME e EPP serda
dispensada a apresentagéo das certidées negativas de débitos.

Cabe destacar, todavia, que a baixa efetivada com base no artigo 9°
ndo impede que, posteriormente, sejam langados ou cobrados impostos,
contribuicdes e respectivas penalidades, salientando que reputam-se
solidariamente responsdveis os titulares, os sécios e os administradores do
periodo de ocorréncia dos respectivos fatos geradores ou em periodos
posteriores.
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A presente dispensa, portanto, ndo se trata de uma espécie de remissdo
ou anistia. Seu objetivo é apenas facilitar os atos de extingdo das micro
e pequenas. Os débitos porventura existentes poderdo ser cobrados
normalmente apés a extingdo da sociedade, alcangando inclusive os sécios e
administradores das ME e EPP.

PARTE 2

2.11 BAIXA NO CNPJ

2.11.1 PRAZO PARA SOLICITACAO DE BAIXA NO CNPJ

A baixa de inscricdo no CNPJ, de matriz ou de filial, deverd ser solicitada
até o 5° dia Util do segundo més subsequente & ocorréncia dos seguintes
eventos de extingdo:

. encerramento da liquidagdo judicial ou extrajudicial, ou conclusdo
do processo de faléncias;

. incorporagéo, fusdo ou cisdo total;

. elevagdo de filial & condi¢cdo de matriz.

Caso o evento de extingéio venha a ocorrer em més no qual ndo esteja
disponibilizado o programa para entrega da DIPJ, DSPJ — Inativa ou DSPJ
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— Simples do respectivo ano-calenddrio, conforme o regime de tributacdo
adotado, a baixa de inscricdo de matriz no CNPJ deverd ser solicitada até
o 5° dia util do segundo més subsequente ao da disponibiliza¢do do referido
programa.

Concedida a baixa, a RFB disponibilizard na sua pégina, na Internet, a
Certiddo de Baixa de Inscricdo no CNPJ. A baixa da inscricdo no CNPJ
produzird efeitos a partir da data da extingéio da entidade no érgdo de
registro.

2.11.2 DOCUMENTOS EXIGIDOS
Serdo exigidos os seguintes documentos para solicitagéio de baixa no CNPJ:

. Declaragdes de Encerramento pertinentes & empresa: DIPJ, DCTF,
DIRF e DACON ou EFD;

. Solicitagéio do cancelamento da Inscricéio do CNPJ/Inscrigéio
Estadual através do programa PGD-CNPJ, via sistema.

. DBE (Documento Bdsico de Entrada) para ser impresso em 01

via, assinado pelo responsdvel e reconhecido firma.

O requerente deverd proceder a entrega das Declara¢des de Encerramento
pertinentes & empresa. Apés o arquivamento do Distrato Social, deverd
proceder a solicitagdio do cancelamento da Inscrigio do CNPJ/Inscrigéio
Estadual através do programa PGD-CNPJ. Apés andlise do sistema, serd
liberado o DBE (Documento Bdsico de Entrada) para ser impresso em O]
via, assinado pelo responsdvel e reconhecido firma, e também aparecerd
via sistema o prazo para apresentagdo da documentagéio no Posto Fiscal da
Jurisdigdio. O DBE deverd ser encaminhado & Receita Federal.

2.11.3 MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

As microempresas e empresas de pequeno porte que se encontrarem
sem movimento hd mais de 3 (trés) anos, terdo suas solicitagdes de baixa
analisadas no prazo de 60 dias, a partir do recebimento dos documentos
pela RFB. Ultrapassado este prazo sem manifestagéo da RFB, efetivar-se-a
a baixa dos registros das microempresas e das empresas de pequeno porte.
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Essa baixa, no entanto, néo impede que, posteriormente, sejam langados ou
cobrados impostos, contribui¢cdes e respectivas penalidades decorrentes da
simples falta de recolhimento ou descumprimento das obrigagdes acessérias.

2.11.4 BAIXA DE OFiCIO
Poderd ser baixada de oficio a inscricdo no CNPJ da entidade:

A) omissa contumaz: a que, estando obrigada, deixar de apresentar
declarag¢des e demonstrativos por 5 (cinco) ou mais exercicios, se,
intimada por edital, ndo regularizar sua situagdo no prazo de 60
(sessenta) dias, contados da data da publicagdo da intimacdo;

B) inexistente de fato, assim entendida aquela que:

B.1) ndo disponha de patriménio e capacidade operacional necessdrios
a realizagdo de seu objeto, inclusive a que néo comprovar o
capital social integralizado;

B.2) nd&o for localizada no endereco informado & RFB, bem como
ndo forem localizados os integrantes de seu QSA, o responsdvel
perante o CNPJ e seu preposto; ou

B.3) se encontre com as atividades paralisadas, salvo se enquadrada
nas hipéteses dos incisos |, Il e VI do caput do art. 38 da IN RFB
n°® 1.005 de 2010, que tratam respectivamente sobre a situagéo
cadastral suspensa quando:

B.3.1) domiciliado no exterior, possuir no pais, iméveis, veiculos,
embarcagdes, aeronaves, participagdes societdrias etc., que
encontrando-se em situagdo ativa, deixar de ser alcangado
temporariamente pela exigéncia de inscricéio no CNPJ,
mediante solicita¢do;

B.3.2) solicitar baixa de inscricdo, estando a solicitagdo em andlise
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PARTE 2

ou tendo sido indeferida;
B.3.3) interromper temporariamente suas atividades, mediante
solicitagdo;
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C) inapta: a que tendo sido declarada inapta ndo tenha
regularizado sua situagdo nos 5 (cinco) exercicios subsequentes,
exceto naquelas hipdteses da ndo comprovacgdo da origem, da
disponibilidade e da efetiva transferéncia se for o caso, dos
recursos empregados em operacdes de comércio exterior, na forma
prevista em lei;

D) com registro cancelado: a que esteja extinta, cancelada ou
baixada no respectivo érgdo de registro.

2.12 CANCELAMENTO DA INSCRICAO ESTADUAL
A solicitagéio para cancelamento da inscricdo estadual deverd ser feita por
meio do PGD, juntamente com o pedido de cancelamento do CNPJ.

Os documentos a serem apresentados para solicitagdo de baixa sdo os
seguintes:

. Livros fiscais de Entradas, Saidas, Inventdrio, Apuragéo do ICMS e
Apuragéio do IPI dos Ultimos 05 anos devidamente escriturados,
assinados e encadernados;

. 03 ultimos taldes de Notas Fiscais usados ou equivalente (todos
os modelos);

. Taldes de Notas Fiscais em branco ou equivalente;

. AIDF (Autorizagdo para Impresséo de Documentos Fiscais);

. GIA = Guia de Apuragéio de Informagdo do ICMS dos 12 Ultimos
meses;

. DSTA — Declaragdo da Substituigdio Tributdria e Diferencial de

aliquota de encerramento, no caso de empresas optantes pelo
Simples Nacional;
. Pedido de Cessag¢do Uso do Emissor de Cupom Fiscal;
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. Aposicdo do Termo de Encerramento de Livros Fiscais no Livro
Registro de Utilizagdio de Documentos Fiscais e Termo de Ocorréncia
RUDFTO (modelo 6), devidamente assinado por um dos sécios
da empresa.

2.13 CANCELAMENTO DA INSCRICAO MUNICIPAL
Quando do encerramento da atividade o sujeito passivo deverd promover o
cancelamento da inscrigdio no Cadastro de Contribuintes Mobilidrios — CCM
dentro do prazo de 30 dias da ocorréncia de tal evento.

Para promover o cancelamento da inscricdo junto ao Cadastro de
Contribuintes Mobilidrios - CCM, primeiro o contribuinte deve preencher e
transmitir o “Requerimento de Cancelamento de Inscri¢do” diretamente na
pdagina oficial da Prefeitura na “internet”.
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Apdés o envio das informacdes serd disponibilizado um nimero de
“PROTOCOLO DE CANCELAMENTO”, que servird como validagéo da
operaglio de preenchimento. O protocolo de cancelamento, que terd
validade de 30 (trinta) dias da data da transmissdo do requerimento,
deverd ser impresso e assinado pelo contribuinte ou seu representante legal,
procurador, ou requerente, no caso de débito, e apresentado no local nele
indicado, juntamente com os seguintes documentos:

PARTE 2

. Original ou cépia simples do RG e CPF do sécio responsdavel pelo
pedido de cancelamento;
. Cépia simples do instrumento de constituicdo (Contrato Social,

Estatuto, Ata ou Declarac¢do de Empresdrio - Firma
Individual) e, se for o caso, suas alteracdes posteriores,
regularmente registrados no 6rgdo competente;

. Procuragdo, com firma reconhecida, acompanhada dos documentos
pessoais do procurador (cépia autenticada ou original do RG
e CPF), quando o signatdrio do protocolo de cancelamento for
procurador.
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Poderd ser exigida a apresentagdo de outros documentos no protocolo de
cancelamento, conforme tratar-se de pessoa fisica ou juridica:

. Comprovantes de recolhimento do Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza - ISS dos Gltimos 5 (cinco) exercicios, bem como
do atual;

. Comprovantes de recolhimento referente ao Sistema Integrado

do Planejamento de Impostos e Contribuicdes das Microempresas
e das Empresas de Pequeno Porte - SIMPLES, no caso das
microempresas optantes, dos Ultimos 5 (cinco) exercicios, bem como
do atual;

. Comprovantes de recolhimento da Taxa de Fiscalizagdo de
Localizagdo, Instalagdo e Funcionamento e da Taxa de Fiscalizagdo
de Estabelecimentos dos Gltimos 5 (cinco) exercicios, bem como do

atual;

. Comprovantes de recolhimento da Taxa de Fiscalizagdo de Anincios
dos Gltimos 5 (cinco) exercicios, bem como do atual;

. Relagéio Anual de Informagdes Sociais - RAIS (analitica) dos Gltimos
5 (cinco) exercicios;

. Cépia simples do distrato social, regularmente registrado no érgéo

competente, no caso de cancelamento retroativo de pessoa juridica,
assim considerado aquele que ultrapassar o prazo de 30 (trinta)
dias, contado da data do encerramento da atividade;

. Documentos fiscais emitidos nos Gltimo 5 (cinco) exercicios, bem como
no atual, ou, a partir do més subseqiente ao Gltimo més fiscalizado;
. Documentos fiscais ndo utilizados;
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. Livros fiscais, relatérios e recibos de entrega da Declaragdo
Eletrénica de Servigos - DES;

. Nomero do processo referente a extravio de documentos fiscais;

. Outros documentos comprobatérios para fundamentagéo do pedido,

no caso de cancelamento retroativo de pessoa fisica, assim
considerado aquele que ultrapassar o prazo de 30 (trinta) dias,
contado da data do encerramento da atividade.

O cancelamento da inscrigdo sera efetivado apés a verificagéo dos
documentos solicitados no ““Protocolo de Cancelamento”, pelo:

A) Servidor responsdvel, na Praga de Atendimento, no ato da entrega
do protocolo de cancelamento; ou

B) Inspetor Fiscal da unidade competente da Secretaria Municipal de
Finangas.
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Caso haja operagdo de fiscalizagdo tendente & apuragéio do crédito tributdrio
ou do cumprimento de obrigac¢des acessérias, o cancelamento da inscricdo
da pessoa juridica poderd deixar de ser efetivado até o encerramento da
operagdo. O protocolo de cancelamento terd validade de 30 (trinta) dias
contados da data da transmissdo do requerimento. Vencido este prazo sem
que o cancelamento tenha sido efetivado, o CCM permanecerd ativo.

PARTE 2

O cancelamento da inscricéio no CCM ndo implica em homologagéo, sendo
que os débitos tributdrios do contribuinte poderdo ser apurados até que
tenha transcorrido o prazo decadencial.
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PARTE 3
A CONTABILIDADE COMO FONTE DE DECISAO -
CONTABILIDADE GERENCIAL

3.1 INTRODUCAO
A contabilidade nasceu destinada a auxiliar o comerciante (o conceito antigo
do atual empresdrio) a controlar seu patriménio e seus negdcios.

Dela extraimos informacdes como lucro e rentabilidade, capacidade de
pagamento e recursos disponiveis, risco de terceiros e proprios, etc. Através
da andlise do conjunto das Demonstragées Contdbeis (Balango Patrimonial,
Demonstragéo do Resultado, etc) e das informagdes derivadas do processo
e conhecimento contdbil, conseguimos identificar e prever com boa margem
de acerto o futuro da entidade analisada, encontrando acertos e desacertos
do negécio, enfim, participando de forma decisiva do processo de tomada
de decisdes.

Ao longo do tempo, o Estado, conhecedor da contabilidade como instrumento
de medi¢do da riqueza gerada e acumulada, passou a usd-la com o intuito
de arrecadagdo. Afinal, nela se concentram todas as informagdes financeiras,
econdmicas e patrimoniais da empresa, obtida e organizada através de um
processo cientifico, uniforme e consistente ao longo do tempo, pois baseada
em Principios.

Oraq, se o Estado, com seu poder coator, utiliza a contabilidade como fonte
de decisdo (tributdria), por que o empresdrio ndo a aproveita da melhor
forma 2

3.2 UMA QUESTAO CULTURAL
Alguns empresdrios acabam por se valer da sonegagdo como instrumento de
crescimento e, certamente nestes casos, a informagdo contdbil é prejudicada.

O processo de inflagdo que vivemos por quase trés décadas (dos fins dos
anos 60 a meados de 90), criava dificuldades na interpretagéio dos nimeros
contdbeis.
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Porém, com a estabilizacdo econdmica (Plano Real), os processos de
inteligéncia fiscal eletrénica (SPED) e os novos principios contdbeis (antes
internacionais - IFRS, agora nacionais - Lei 11.638/07), vem alterando esta
realidade da cultura brasileira e fazendo com que a informagéo contdbil
volte ao centro da tomada de decisdo.

3.3 OS PRINCIPIOS BASICOS

Com base em principios (que né&o trataremos neste trabalho, mas podem
ser conhecidos na NBC TG ESTRUTURA CONCEITUAL — Estrutura Conceitual
para a Elaboragéo e Apresentagéio das Demonstragdes Contdbeis, vide
www.cfc.org.br) sdo executados os trabalhos contdbeis. Estes principios
introduzem conceitos e procedimentos que s@o obrigatoriamente seguidos
pelos profissionais da contabilidade, o que assegura a comparabilidade,
relevéncia, confiabilidade, etc. da informagdo.

As Demonstracdes Contdbeis tem um formato padronizado definido pela
Lei das Sociedades por A¢des e complementada através de Resolugdes do
Conselho Federal de Contabilidade.

34 CONTABILIDADE: SOCIETARIA, FISCAL E GERENCIAL

34.1 A CONTABILIDADE SOCIETARIA é a origem de toda a informa-
¢do contdbil. Tem como foco principal a “prestacdo de contas” aos
usudrios internos (sécios e administradores) e externos (governos, bancos,
clientes, fornecedores, empregados, etc) da organizacdo. Demonstra a
situagdo patrimonial - Balango Patrimonial, o desempenho operacional —
Demonstragdo de Resultado.

A partir dela, principalmente os usudrios externos tomam decisGes em
relagdo a empresa, como por exemplo: crédito (ampliagéo ou restrigdo),
novos negdcios, tributagdio, estatisticas etc..
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3.4.2 A CONTABILIDADEFISCAL é aquela destinada ao relacionamento
entre a empresa e o fisco. Cuida de apurar, pagar e declarar os tributos,
mantendo a saude do relacionamento empresa x estado.

3.4.3 A CONTABILIDADE GERENCIAL é focada no processo decisério
interno da organizagdo. Decidir investimentos, identificar produtos e servicos
que geram lucros ou prejuizos, e uma série de outras informagdes séio obtidas
através da contabilidade gerencial ou da contabilidade utilizada como
ferramenta para a tomada de deciséo.

Utiliza todos os conceitos da contabilidade societdria e naquela fundamenta
seus numeros. Neste ponto é conveniente destacar que, se a gerencial ndo
estiver comprovada na contabilidade societdria, ndo merecerd credibilidade
irrestrita.

Com a gerencial, podemos analisar um produto, servigo, centro de custos
ou centro de resultados como se fosse uma empresa. Mensuramos em reais,
délares, euros ou qualquer moeda que seja do interesse da empresa.

3.5 ALGUMAS FERRAMENTAS DA CONTABILIDADE GERENCIAL

3.5.1 iNDICES

Combinagéio, através de férmulas pré-definidas, que faz o cruzamento entre
informagdes contdbeis. Com o uso destas ferramentas obtemos informagdes
sobre:

A) Liquidez (imediata, seca e geral)
B) Rotatividade (estoques, contas a pagar, contas a receber, etc)
C) indices Patrimoniais e Estruturais (endividamento, capitalizagéo,

grau de imobilizagdo, etc)
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D) indices de Rentabilidade (taxa de retorno de investimento, margem
operacional, margem de vendas etc.)
E) Cdlculo de Ponto de Equilibrio (financeiro, econémico e contdbil)

F) Necessidade de Capital de Giro (valores e dias)

3.5.2 ANALISE VERTICAL
Identifica e permite avaliar a qualidade das “contas contdbeis” e como estas
se distribuem no balango e demonstragéo do resultado.

3.5.3 ANALISE HORIZONTAL

Avalia o desempenho da “conta contdbil” ou do indice ao longo do tempo,
permitindo a comparabilidade do item analisado em diversos periodos
distintos.

3.54 ORCAMENTO E ACOMPANHAMENTO ORgAMENTARIO

O orcamento é uma importante ferramenta para projetar o comportamento
das receitas, despesas, resultado, fluxo de caixa, ativos, passivos e patrimdnio
para periodos futuros.

O acompanhamento orgamentdrio demonstra a comparagdo entre o previsto
e o realizado. Isto prové informagées que possibilitam periodicamente
identificar gargalos que afetardo os resultados objetivados, permitindo
correg¢des ao longo do tempo.

3.5.5 CENTROS DE CUSTOS OU DE RESULTADOS
Ferramentas utilizadas na contabilidade societdria, complementada ou ndo
por informacdes extra-contdbeis, que consistem em tratar cada projeto,
servico ou produto como sendo uma empresa, na qual se registram apenas
as receitas, custos e despesas daquele “micro-negécio”.

3.5.6  GRAFICOS
E certo que nem todas as pessoas tém facilidade em ler e interpretar nimeros,
principalmente quando apresentados em conjunto.

Para vencer esta resisténcia natural e permitir que as informagdes sejam
absorvidas e produzam a decisdo adequada, é comum apresentarmos as
informagdes contdbeis (demonstra¢des, indices, comparagdes, etc) em forma
.. de grdficos que possibilitam a sua interpretacdo intuitiva.
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3.5.7 COMBINACAO DE FERRAMENTAS

Todas estas ferramentas podem ser adotadas em conjunto ou isoladamente,
sendo certo que quanto mais abrangentes o forem, melhores serdo os
resultados obtidos.

3.5.8 ANALISE INTEGRAL

Esta certamente exige do usudrio da informagdo um conhecimento técnico
elevado, mas quando bem feita, apresenta um diagnéstico preciso da
entidade, seus pontos fortes e fracos.

Decisdes como investimentos (aumento ou redugdo), continuidade de um
negdcio, politicas de endividamento ou capitalizag@o etc. devem usar esta
ferramenta.

Como o sistema contdbil, seus indices e andlises representam um corpo - a
empresa se caracteriza por ser um conjunto de recursos econdmicos, humanos,
tecnolégicos e mercadolégicos - a tomada de decisdo ndo pode levar em
conta apenas uma parte da informagdo, pois esta representard também
apenas uma parte do negécio. Da mesma forma, que um exame de alta
complexidade médica requer, para salvar o doente, que o médico tenha
pleno conhecimento do paciente, seus hdbitos e fisiologia, as informagdes
contdbeis devem levar em consideragdo todas as interfaces da empresa e a
andlise integral das informagdes existentes.

3.6 CONCLUSAO

O controle do patrimdnio é o objetivo da contabilidade, por isso ela adota
ferramentas que possibilitam, através de seus conhecimentos e principios,
contribuir para a continvidade dos negécios.

Aproveitd-la ao maximo é obrigagdo profissional dos contabilistas e correta
estratégia para a administragdo das sociedades.
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PARTE 4

DEFINICOES DOS TERMOS DE NEGOCIACOES SINDICAIS E
TRABALHISTAS

Este texto, oferecido pela Fiesp, é parte integrante da Revista Sindratar em
Foco, edi¢do 01, set/out/ 2011, publicado na Se¢do Sindical.

4.1 DEFINICAO DOS TERMOS DAS RELACOES DE TRABALHO
Data-base, dissidio, acordo coletivo e convengdo coletiva. Quase todos
os trabalhadores e empresdrios estdo acostumados a ouvir estes termos
relacionados ao mundo do labor, mas muitas pessoas ainda ndo sabem o
que exatamente significam. Confira a seguir e evite confusdes.

4.2 O QUE E DATA BASE?

Segundo a legislagdo trabalhista, data base é aquela data na qual os
sindicatos representantes das respectivas categorias tém para, através de
negociac¢do ou ajuizamento de agéio coletiva, requerer, rever, modificar ou
extinguir normas contidas nos instrumentos normativos de sua categoria. Eo
més no qual se discute o reajuste salarial, por exemplo.

4.2.1 COMO FUNCIONA?

Uma vez por ano, na data-base, é convocada Assembleia Geral para
instalar o processo de negociagdes coletivas. As determinagdes da Convengéio
Coletiva atingem a todos os integrantes da categoria.

4.3 PAUTA DE REIVINDICACOES

A Pauta de Reivindicagbes é o documento que contém a proposta de
modificagdo e inser¢éio de cldusulas no Acordo Coletivo de Trabalho
(ACT), geralmente enviada das empresas antes da data-base. A Pauta
de Reivindicacdes é construida a partir de uma pesquisa feita entre os
trabalhadores. A redacdo final da pauta é decidida em assembleia geral,
convocada pelo Sindicato para esse fim.

Desta forma, a Pauta de ReivindicagSes serve para nortear as negociagdes
entre Sindicato e Empresa, que poderd resultar no Acordo Coletivo de
Trabalho, além de exprimir os anseios da categoria representada. Quanto
maior a participagdo dos trabalhadores na elaboragéo da pauta, maior a
possibilidade de ela efetivamente representar seus anseios.
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4.4 NEGOCIACAO COLETIVA
A convencdo coletiva de trabalho é fruto de negociagéio entre as partes,
através de respectivas comissdes de negociagdo, que sdo escolhidas e tem

o poder de negociag¢do outorgados em assembléias convocadas para esta
finalidade.

4.5 OBJETO DA NEGOCIACAO

Por meio do ACT podem ser negociadas cldusulas de natureza econdémica
e social, que versam por exempo sobre reajuste de saldrio, valor do
adicional de horas extras, dura¢do da jornada de trabalho e estabilidades
tempordrias.

Nd&o é permitida a supressdo de direitos garantidos na legislagéo.

4.5.1 CLAUSULAS ECONOMICAS
Versam sobre a remuneragéio, como reajustamento, piso salarial, gratificacdes,
valor das horas extras, vales, entre outras.

4.5.2 CLAUSULAS SOCIAIS

Sdo as demais cldusulas e que ndo geram um desembolso imediato por
parte dos empregadores, como a garantia de emprego por um determinado
periodo, seguro de vida, abono de faltas ao estudante, condicdes de
segurancga e higiene do trabalho etc.

4.6 CONVENCAO COLETIVA

A Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT) é o resultado das negociagées
entre os sindicatos de empregadores e o de empregados. Uma vez por ano,
na data-base, é convocada Assembleia Geral para instalar o processo de
negociagdes coletivas. No caso do SINDRATAR-SP, as empresas que fazem
parte da Central Sindical CONLUTAS (Regido de Campinas, Séo José dos
Campos, Limeira e Baixada Santista) a data-base é o dia 1° de agosto.
J& para as empresas que fazem parte da Central Sindical da FEM-CUT
a data-base é 1° de setembro. J& para as cidades de Séo Paulo, Osasco,
Guarulhos, Mogi das Cruzes, quem negocia é o Sindicato dos Metalirgicos
com data-base em 1° de Novembro. Isto significa que, nesta data, reajustes,
pisos salariais, beneficios, direitos e deveres de patrdes e empregados
serdo objeto de negociagdes. Se os sindicatos, autorizados pelas respectivas
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assembleias gerais, estiverem de acordo com as condigSes estipuladas na
negociagdo assinam a Convengdo Coletiva de Trabalho, documento que
deverd ser registrado e homologado no érgéo regional do Ministério do
Trabalho (DRT). As determinagdes da CCT atingem a todos os integrantes da
categoria. Ressalta-se que suas cldusulas ndo podem ferir direitos previstos
na legislacdo, sob pena de nulidade.

4.7 ACORDO COLETIVO

E o documento que formaliza os termos das negociagdes trabalhistas firmadas
entre uma empresa e ofs) sindicato(s) dos empregados. Vincula apenas as
partes envolvidas e ndo toda a categoria, como é o caso da Convencdo
Coletiva.

4.8 A PARTIR DE QUAL DATA AS DETERMINACOES

DA CONVENCAO COLETIVA DEVEM SER APLICADAS?
A Convencdo Coletiva entra em vigor trés dias apés a data de entrega
da mesma, assinada entre as partes (protocolo), no érgdo regional do
Ministério do Trabalho, conforme determina o pardgrafo 1o. do art. 614 da
Consolidagdo das Leis do Trabalho (C.L.T.).

4.8.1 QUEM TEM DIREITO?
As decisdes estipuladas nas convengdes coletivas transformam-se em direitos
e deveres para todos os trabalhadores e empregadores.

4.8.2 VALIDADE

Uma convengéo coletiva de trabalho terd a validade méxima de dois
anos, porém, o mais comum é o prazo de um ano. Nada impede que certas
cldusulas tenham validade diversa de outras, desde que seja respeitado o
limite acima.

4.8.3 ADITAMENTO
Durante sua vigéncia, é licito as partes fazer incluséo, alteracdo ou supresséo
de cldusulas, através de um instrumento chamado de aditamento.
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4.8.4 REGISTRO

Conforme o artigo 614 da CLT, a Convengdo Coletiva de Trabalho,
devidamente assinada, terd que ser registrada no site do MTE, pelo Sistema
Mediador das Relagées de Trabalho. Porém, sua eficdcia independe do
registro no MTE, vez que tal exigéncia possui fins meramente cadastrais e
de publicidade. A eficdcia da Convengdo Coletiva de Trabalho surge com
a assinatura da mesma pelas partes convenentes (no caso, os sindicatos das
categorias econdmica e profissional).

4.9 DISSiDIO COLETIVO

Um termo que gera muita confusdo é o Dissidio Coletivo, que muitas vezes
é usado erroneamente para se referir & data-base. O Dissidio sé ocorre
quando ndo hd possibilidade de acordo na data-base entre as partes,
ou seja patrdes e trabalhadores, para formalizar uma convengéio coletiva
do trabalho, levando a questéio & Justica do Trabalho. Sendo o processo
levado a julgamento, caberd & Justica do Trabalho promulgar uma sentenca
normativa que terd vigéncia em lugar do acordo. Na assembleia em que
se aprova a pauta de reivindicagdes, geralmente também se aprova a
autorizagdo para a instauragdo de dissidio coletivo na Justica do Trabalho.

Vale ressaltar que, quando se tratar de dissidio coletivo de natureza
econdmica a agdo sé poderd ser proposta mediante anuéncia da parte
suscitada, de acordo com o art. 114, §2° da Constituigdio Federal, que foi
alterado pela Emenda Constitucional n® 45, de 8 de dezembro de 2004, e
estabelece que:

§ 2° Recusando-se qualquer das partes & negociagdio coletiva ou &
arbitragem, é facultado as mesmas, de comum acordo, ajuizar dissidio
coletivo de natureza econémica, podendo a Justica do Trabalho decidir o
conflito, respeitadas as disposicGes minimas legais de proteg¢do ao trabalho,
bem como as convencionadas anteriormente.
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4.10 O QUE E A COMISSAO DE CONCILIAGAO PREVIA?

A Lei 9958/00 incluiv na C.LT. o titulo VI-A que trata das Comissdes de
Conciliagdo Prévia e faculta as empresas e aos sindicatos instituirem tais
comissdes para solugdo de conflitos individuais de trabalho. A comissdo serd
sempre paritdria e o termo de concilia¢do é titulo executivo extrajudicial.
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00O OEXPEDIENTE

CONSELHO DIRETOR

Presidente:

Domingos Orestes Chiomento
Vice-presidente de Administracdo
e Financas:

Luiz Fernando Nébrega
Vice-presidente de Fiscalizagéo:
Claudio Avelino Mac-Knight Filippi
Vice-presidente de
Desenvolvimento Profissional:
Gildo Freire de Aravjo
Vice-presidente de Registro:
Joaquim Carlos Monteiro de Carvalho

CAMARA DE RECURSOS

Coordenador:

Mauro Manoel Nébrega
Vice-coordenadora:

Neusa Prone Teixeira da Silva

Membros:

Marcia Ruiz Alcazar, Carlos Roberto
Matavelli e Paulo Roberto Martinello Junior

CAMARA DE CONTROLE INTERNO
Coordenador:

Walter lério

Vice-coordenadora:

Marilene de Paula Martins Leite
Membro:

Oswaldo Pereira

Suplente:

Wanderley Antonio Laporta

| CAMARA DE FISCALIZACAO
Coordenador:

José Aparecido Maion
Vice-coordenador:

Niveson da Costa Garcia
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Membros:
Rubens Monton Coimbra,
Valdimir Batista e Ana Maria Costa

Il CAMARA DE FISCALIZACAO
Coordenador:

Sebastidio Luiz Gongalves dos Santos
Vice-coordenador:

Antonio Baesso Neto

Membros:

Daisy Christine Hette

Eastwood, Vera Licia Vada e
Wanderley Aparecido Justi

Il CAMARA DE FISCALIZACAO
Coordenador:

Jolio Linuesa Perez

Vice-coordenador:

Geraldo Gianini

Membros:

Sérgio Vollet, Umberto José Tedeschi e
Camila Severo Facundo

CAMARA DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

Coordenador:

José Joaquim Boarin

Vice-coordenador:

José Donizete Valentina

Membros:

Marcelo Roberto Monello, Angela Zechinelli
Alonso e Celso Carlos Fernandes

CAMARA DE REGISTRO
Coordenador:

Ari Milton Campanh&
Vice-coordenador:
Wanderley Antonio Laporta
Membro:

Bruno Roberto Kalkevicius




CONSELHEIROS EFETIVOS

Ana Maria Costa, Angela Zechinelli Alonso,
Antonio Baesso Neto, Ari Milton Campanhd,
Bruno Roberto Kalkevicius, Camila Severo
Facundo, Carlos Roberto Matavelli, Celso
Carlos Fernandes, Claudio Avelino
Mac-Knight Filippi, Daisy Christine Hette
Eastwood, Domingos Orestes Chiomento,
Geraldo Gianini, Gildo Freire de Araujo,
Joaquim Carlos Monteiro de Carvalho, José
Aparecido Maion, José Donizete

Valentina, José Joaquim Boarin, Jilio Linuesa
Perez, Luiz Fernando Nébrega, Marcelo
Roberto Monello, Marcia Ruiz Alcazar,
Marilene de Paula Martins Leite, Mauro
Manoel Nébrega, Neusa Prone Teixeira da
Silva, Niveson da Costa Garcia, Oswaldo
Pereira, Rubens Monton Coimbra, Paulo
Roberto Martinello Junior, Sebastido Luiz
Gongalves dos Santos, Sérgio

Vollet, Umberto José Tedeschi, Valdimir
Batista, Vera Licia Vada, Walter 1ério,
Wanderley Antonio Laporta e

Wanderley Aparecido Justi.

CONSELHEIROS SUPLENTES

Adilson Luizéo, Adriano Gilioli, Ana Maria
Galloro Laporta, Antonio Carlos Gongalves,
Antonio Eugenio Cecchinato, Cibele Pereira
Costa, Cloriovaldo Garcia Baptista,

Edison Ferreira Rodrigues,

Elizabeth Castro Maurenza de Oliveiraq,
Emir Castilho, Gilberto Benedito Godoy,
Gilberto Freitas, Hermenegildo
Vendemiatti, Inez Justina dos Santos,

Jairo Balderrama Pinto, Jocilene

Oliveira dos Santos, José Carlos Duarte
Leardine, José Maria Ribeiro, Luciana de
Fétima Silveira Granados, Manassés Efraim
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Afonso, Manoel do Nascimento Verissimo,
Marco Antonio de Carvalho Fabbri, Marina
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