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A ANALISER

A Anolliser é uma empresa de servicos especializada em ASSESSORIA
CONTABIL, JURIDICA e IMOBILIARIA.

Possuindo uma equipe mulfidisciplinar, profissionais qualificados e
experientes, com uma visdo prdatica e idénea, pautados na ética, na
responsabilidade e na transparéncia, estamos habilitados para receber
VOCé e a sua empresa e apresentar solucoes criativas e eficazes, através
da prestacdo de servicos econdmicos e com qualidade.

A missdo da Analiser € prestar servicos com profissionalismo, dedicacdo
e transparéncia, buscando investir em tecnologia, continuo treinamento
e estudo de seus sécios, colaboradores e funciondrios, com o objetivo de
alcancar, de forma personalizada, a satisfacdo de cada cliente.

E através de uma andlise completa e personalizada que fazemos da
contabilidade uma ferramenta essencial para suas tomadas de decisoes,
sempre com a agilidade e objetividade que a modernidade exige e as
tecnologias possibilitam.

Sua sede fica localizada na cidade de Nova Friburgo-RJ, mas atuamos
em diversas outros municipios do Estado do Rio de Janeiro e Minas Gerais.

CRC RJ 005304/0

Hordrio de Atendimento: De Seg. a Sexta-Feira, das 8:30hs das 12:00hs e
das 13:00hs as 18:00hs.

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
Tel.: +55 22 2523-6333 — +55 22 2005-0880
+55 22 98858 6223 - contato@analiser.com.br
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| IMOVEIS

Venda e aluguel de iméveis em Nova Friburgo e regido € com a Analiser
Imoveis, temos casas, apartamentos e salas comerciais para venda e
aluguel.

Se vocé quer comprar ou alugar um imoével, seja casa, apartamento,
terreno, galpdo e etc., procure a gente, teremos satisfacdo em atendé-
lo.

Com a presenca permanente de Advogados e Contadores, a Analiser
imoveis conta com uma eficiente estrutura para intermediar os negdcios
de locacdo, compra e venda e legalizacdo de imdéveis.

Garantindo a seguranca e a credibilidade dos servicos prestados,
oferece assessoria completa durante toda negociacdo - juridica e fiscal.

CRECIRJ 78530 J
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Il SOCIOS E ASSOCIADOS

José Claudio Veloso Tardin: Formado em Ciéncias Contdbeis e
Administracdo de Empresas, atuou durante mais de 20 anos na drea fiscal
e contdbil de sociedade andénima de capital aberto. Grande
conhecimento na drea fiscal e contdbil. Experiéncia de quase 30 anos
nas rotinas contdbil e fiscal de empresas de grande porte, atendimento
a auditoria externa para realizacdo dos frabalhos de teste de
procedimentos nos diversos departamentos da empresa, para auditoria
de balango e também para informagdes trimestrais (ITR) para CVM. Vasta
experiéncia no cumprimento das obrigacdes acessorias, parcelamentos
e também no atendimento a fiscalizacdes no dmbito Federal e Estadual.
Atualmente cursando MBA em auditoria e contabilidade pela
Universidade Federal Fluminense — UFF.

jctardin@analiser.com.br

+ 5522 99879-5253

Evaldo Lucca Schiavon: Formado em Ciéncias Contdbeis, Administracdo
de Empresas e Direito. Pds-graduado em Direito Tributdrio. Iniciou sua
carreira na drea contdbil de sociedade andnima de capital aberto,
tendo atuado em diversas diligéncias nas dreas contdbil, fiscal e
societdria de empresas relevantes de diversificados setores da regido.
Atua na drea de assessoria contdbil/fiscal e no acompanhamento da
legislacdo previdencidria, comercial e societdria; constituicdo de
sociedades, elaboracdo de confratos sociais e estatutos — empresas
comerciais € sem fins lucrativos; contratos civis e comerciais; processos
administrativos fiscais; medidas judiciais tributdrias e comerciais; e Registro
de Marcas no INPI.

evaldoschiavon@analiser.com.br

+5522 98111-4406

Marcos Macedo: Advogado e Professor Universitdrio. Doutor pela
universidade Federal Fluminense (UFF). Mestre pela Universidade Federal
Fluminense (UFF). E pds-graduado em Processo e Direito Penal. E pos-
graduado em Docéncia do Ensino Superior. Atualmente & Professor e
Coordenador do nucleo de pesquisas de Direito da Universidade
Candido Mendes lecionando as matérias de Direito Empresarial, Direito
Tributdrio, Direito Constitucional, Direito e Processo Penal, Licitacoes,
Contrato Administrativo e Compras Governamentais, e Direito Financeiro.
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E pesquisador do NUcleo de Estudos e Pesquisas em Educacdo Superior
da Universidade Federal Fluminense (UFF).
marcos.macedo@adyv.oabrj.org.br

+55 22 99995-3435

Alessandra Schiavon Beltrdo, Advogada hd mais de 15 anos com
atuacdo na drea civel e empresarial. Pés-graduanda em Direito e
Processo do Trabalho.

alessandra@analiser.com.br

+55 22 9810-4279

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
Tel.: +55 22 2523-6333 — +55 22 2005-0880
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Il DEPARTAMENTOS E CONTATOS INTERNOS

Depto./Fungcoes/Resp. Profissionais Resp. Endereco Eletronico Ramal
Recepcdo 20
Depto. Contdbil Eliziane Barroso contabil@analiser.com.br 21
Depto. Pessoal Sueli P. Machado dp@analiser.com.br 22
Depto. Fiscal José Junior junior@analiser.com.br 23

fiscal@analiser.com.br
Legalizacoes/Licencas Matheus L. S. Beltrdo matheus@analiser.com.br 26
Imdveis contato@analiserimoveis.com.br
Associados
Depto. Juridico

Advogada Associada Alessandra S. Beltrdo alessadra@analiser.com.br 27

Advogado Associado Marcos Macedo marcos.macedo@adyv.oabrj.org.br 28
Socios
Consultoria/Administr

Contabil/Consultoria José Cldaudio V. Tardin jctardin@analiser.com.br 29

Contabil/Adm/Imdveis Evaldo L. Schiavon evaldoschiavon@analiser.com.br 30

contato@analiserimoveis.com.br

Solicitamos que a comunicacdo com a Andaliser para tratar de assuntos relevantes, tais como
consultas sobre temas tributdrios, societdrios, previdencidrios, contabilidade, obrigacdes, etfc. seja
efetuada por escrito (e-mail), e encaminhado ao sécio e/ou responsdvel da drea envolvida, que
tomard as medidas necessdrias para a solucdo.

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
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IV COMPETENCIAS DE CADA
DEPARTAMENTO

Departamento Contabil

A drea contdbil é responsdvel pelo processamento das movimentacoes
financeiras econdmicas de empresas e entidades, possibilitando a
geracdo de informacdes contdbeis e gerenciais. Por meio de uma
contabilidade confidvel é possivel tracar andlises financeiras e tributdrias
qgue permitem ao empresdrio tomar decisdes seguras. Sdo tarefas
atribuidas ao departamento de contabilidade:

> Processamento contdbil de documentos, tais como extratos
bancdrios, pagamentos e recebimentos (O processamento
contdbil inclui a conferéncia, classificacdo, insercdo, conciliacdo
e arquivo da documentacdo e contas).

> Emissdo de balancetes e balancos, demais demonstracoes
financeiras e relatérios gerenciais.

> Emissdo dos livros legais (Didrio, Razdo, Lalur, etc.) e preparacdo da
Declaracdo de Imposto de Renda e diversas obrigacoes
acessorias.

> Também efetua:

= Declaracdes de faturamento e cadastros;
*  Andlise de débitos tributdrios e parcelamentos;
» Emissdo de certidoes.

Departamento Pessoal

A drea de consultoria trabalhista da Anadliser € responsavel pela
execucdo de toda arotfina de departamento pessoal, cabendo ainda a
esta drea a apuracdo dos tributos e das guias de recolhimento
pertinentes, além de dar consultoria especifica referente a legislacdo
trabalhista, Previdencidria e Sindical. Executamos servicos como:

» Controle e execucdo de rotinas frabalhistas;

» Execucdo da admissdo e demissdo de empregados;
> Emissdo de folha de pagamentos de saldrios;

» Controle de contratos de experiéncia;

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
Tel.: +55 22 2523-6333 — +55 22 2005-0880
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Controle de periodos aquisitivos de férias;

Acompanhamento nas alteracdes legais;

Acompanhamento das convencoes, acordos e dissidios coletivos
de frabalho de diversas categorias;

» Orientacdo sobre beneficios obrigatdrios, etfc.

YV V V

Departamento Fiscal

Os profissionais da drea fiscal e tributdria devem estar sempre atualizados,
devido as constantes mudancas realizadas pelos 6rgdos governamentais
e as pesadas cargas fributdrias. A Analiser oferece solucdes para as
empresas de forma personalizada, buscando o conhecimento da
atfividade da empresa e dos seus processos, para enconfrar os melhores
caminhos e solucdes para o bom desempenho do seu negodcio.
Pensando nesse cendrio, a Analiser oferece aos seus clientes os servicos
de..

> Planejamento e gestdo tributdria - escolha do melhor
enquadramento tributdrio de acordo com a atividade/setor e
porte de cada empresa;

» Assessoria Fiscal permanentes com a escrituracdo fiscal de ICMS,
IPl e ISS, apuracdo de tributos diversos, registro de livros (entradas,
saidas, apuracdo dos impostos, termo de ocorréncias, etfc),
atendimento a obrigacdes acessoérias;

> Andlise de beneficios fiscais;

> Aproveitamento de créditos legais para reducdo da carga
tributdaria;

» Restituicdo, ressarcimento e compensacdo de tributos;

» Revisdo de procedimentos fiscais e obrigacdes acessorias;

» Assessoria na recuperacdo de tributos;

» Defesas fiscais administrativas - defesa em autos de infracdo ou

contra questionamentos de autoridades fiscais, nas esferas
municipal, estadual, federal e previdencidria.

Legalizagoes e Juridico
A drea societdria e juridica da Andliser conta com uma equipe

experiente, o que garante solugcdes mais rapidas e seguras, executando
Servicos como:

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
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» Andlise para melhor enquadramento da empresa frente as suas
necessidades e disposicoes legais;

» Elaboracdo de conftratos, estatutos sociais, e demais formas de
atos constitutivos;

» Constituicdo, alteracdo, paralisacdo e encerramento de
empresas;

> Legalizacdo de empresas nos 6rgdos publicos;

» Acompanhamento e elaboracdo de atas de assembleias em
geral;

> Andlise e atuacdo em Processos administrativos e judiciais.

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
Tel.: +55 22 2523-6333 — +55 22 2005-0880
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V ORIENTACOES E ROTINAS

DEPARTAMENTO PESSOAL

ADMISSOES
Prazo

O prazo legal para o registro de funciondrio € de 48 horas. Deve-se evitar
sempre a admissdo e demissdo de funciondrios no periodo em que a
folha esteja em processo ( Geralmente apds o dia 20 de cada més )

Documentos Para Admissao

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Ficha de Admisséo (Encaminhada pelo Escritorio)

Atestado de Exame Médico Admissional

Foto 3x4 (Uma)

Cédula de Identidade ( Copia)

Cartdo de Identificagcdo do Contribuinte — CPF ( Copia )

Titulo de Eleitor ( Copia )

Carteira Nacional de Habilitacdo - Para motoristas ( Copia )
Certificado de Alistamento Militar ou Reservista ( Copia )

Certiddo de Casamento ( Copia )

Certiddes de Nascimento dos Filhos e Dependentes ( Copia )
Cartdo de Crianca dos Filhos Menores de 14 anos ( Copia )

Relacdo de dependentes identificados pelo nome, grau de
parentesco e idade

e Carteira de Vacinacdo dos filhos e Atestado de frequéncia as aulas

A CTPS deverd ser devolvida ao funciondrio no méximo em 48 horas e as
copias de documentos apds utilizacdo no prazo mdximo de 5 dias.

Contrato de Experiéncia

E recomenddvel que na época da contratacdo, seja firmado um
contrato de experiéncia, pois sua falta, torna o prazo de experiéncia por
tempo indeterminado, com o énus da necessidade de aviso-prévio para
dispensa do empregado e multa de 50 % do FGTS. Ainda com relacdo ao
Contrato de Experiéncia:

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
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e O prazo maximo experimental & de 90 dias (h& excecdes de 75 dias)
e Pode ser prorrogada uma Unica vez

¢ Na falta de interesse da continuidade do funciondrio, o contrato de
experiéncia ndo poderd superar a data limite, sob pena de passar a
ser considerado por temo indeterminado, com o énus de uma resciséo
contratual.

HORARIO DE TRABALHO

Duragao

A duracdo normal da jornada de frabalho ndo deverd ultrapassar a 8
(oito) horas didrias, se ndo fixado outro limite inferior no contrato de
trabalho, salvo se houver acordo para prorrogacdo ou compensacado.

Trabalho Noturno

O frabalho entfre as 22 horas de um dia e as cinco horas do dia seguinte
€& considerado trabalho noturno. A hora do trabalho noturno é
computada com 52 minutos e 30 segundos. A hora noturna é
remunerada com adicional de 20% sobre a hora normal (hd excecgodes
firmadas em Convencdes Coletivas).

Trabalho aos Domingos

O trabalho caos domingos, exceto para algumas atividades especificas,
requer autorizagcdo prévia dos orgdos do Ministério do Trabalho e o
cumprimento das demais posturas da legislacdo local. A remuneracdo
das horas trabalhadas aos domingos € no minimo 100% superior as horas
normais.

Horas Exiras

A jornada poderd ser aumentada em até 2 horas por dia, mediante
acordo escrito, individual ou coletivo. Neste caso, a remuneracdo minima
das horas extras € 50% superior & da hora normal. Muitas das convencoes
coletivas tém fixado este percentual em patamares superiores.

Controle de Ponto

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
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As empresas com mais de 10 empregados deverdo manter controle de
freqUéncia através de livro ou registro de ponto, que demonstre a hora
de entrada e saida dos funciondrios. Deverd ainda conter o hordrio de
almoco pré-assinalado e portar a assinatura do empregado. Lembramos
qgue hd Convencdes Coletivas que exigem a anotacdo do ponto para
qualguer nUmero de empregados.

Intervalo para Repouso e Alimentagao

Sempre que a jornada de trabalho for superior a 6 horas continuas deverd
ser concedido um intervalo minimo de 1 hora para repouso e
alimentacdo. Este intervalo ndo é computado na duracdo do trabalho e
ndo deverd ser superior a 2 horas, exceto se houver acordo escrito que
traga a previsdo dessa possibilidade. Nas jornadas superiores a 4 horas e
inferiores a seis, deverd ser observado intervalo minimo de 15 minutos. H4,
ainda, situacdes especiais de intervalo, como no caso dos digitadores e
de atividades consideradas insalubres e/ou perigosas.

Intervalo entre Jornadas

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

REMUNERACAO
Pagamento dos Saldrios

O pagamento dos saldrios devem ser efetuado até o 5° dia Util do més
subsequente ao vencido.

Adiantamento Salarial

A concessdo de adiantamento salarial, cuja data é varidvel e
relacionada com a data em que é efetuado o pagamento mencionado
no item anterior, de acordo com a maioria das convencoes coletivas.

ltens que Integram os Saldrios

Além dos saldrios propriamente ditos sdo considerados para efeito de
remuneracdo também as comissoes, percentagens, gratificacoes, didrias
para viagens quando excedentes a 50% do saldrio do empregado, e
abonos. Com as alteracdes promovidas na CLT, deve-se fazer uma
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andlise prévia quanto a infegracdo ou ndo de tais verbas nos encargos
sociais.

Garantias

De acordo com a legislacdo vigente, ndo existe a possibilidade de
reducdo salarial, bem como, ndo pode haver desigualdade de saldrios
entre dois funciondrios com diferenca de tempo de servico na mesma
funcdo inferior a dois anos, que realizem frabalho com iguadl
produtividade e perfeicdo técnica, na mesma localidade.

Vale Transporte

Consiste no custeio das despesas dos empregados para a locomocdo
ao local de trabalho. E custeado pelo empregador na parcela que
excede a 6% do saldrio do empregado mediante comprovacdo através
de recibo emitido pelas empresas autorizadas.

Outras Vantagens e Beneficios

Os beneficios concedidos por acordo individual ou convencdo coletiva
ndo podem ser suprimidos, exceto por surgimento de algum fato novo
que justifique a supressdo. Os exemplos mais usuais de beneficios e
vantagens adicionais sdo ficket refeicdo, cesta bdsica e assisténcia
médica.

RESCISOES
Aviso prévio

Comunicagcdo e duragao: Recomenda-se fazer a comunicacdo por
escrito. O aviso prévio deverd ser concedido pela parte que provoca a
rescisdo do contrato de frabalho e tem a duracdo minima de 30 dias,
salvo disposicoes contfidas em convencdes coletfivas. Nesse caso,
também cabe ressaltar o disposto na Lei n° 12.506-2011, que
regulamentou o aviso prévio proporcional para os trabalhadores que
completarem mas de um ano de frabalho na mesma empresa: “Ao aviso
prévio previsto neste artigo serdo acrescidos 3 (trés) dias por ano de
servico prestado na mesma empresa, até o maximo de 60 (sessenta) dias,
perfazendo um total de até 90 (noventa) dias.”
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Hordrio de trabalho durante o aviso prévio: Durante o aviso prévio, caso
a rescisdo tenha sido promovida pelo empregador, o hordrio normal do
empregado serd reduzido em duas horas didrias, podendo areducdo ser
convertida em auséncias de sete dias corridos (ressalvado aviso prévio
proporcional).

Aviso prévio indenizado: Pelo empregador: Considera-se aviso prévio
indenizado quando o empregador determina o desligamento imediato
do empregado e efetua o pagamento da parcela relativa ao respectivo
periodo. Pelo empregado: Considera-se também aviso prévio indenizado
qguando o empregado se desliga de imediato e o empregador efetua o
desconto do valor respectivo em rescisdo de contrato.

Prazo para quitagdo da rescisdo: O prazo para a quitacdo e a
homologacdo € o primeiro dia Util apds o término do aviso prévio
trabalhado. Caso o aviso prévio seja indenizado, o prazo passa a ser o
décimo dia, contado a partir do dia seguinte a data da dispensa.

Documentos necessarios para rescisdo

y CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

y Livro ou ficha de registro de empregados;

y Aviso prévio assinado por ambas as partes;

y Atestado médico demissional;

y Livro ou relatério ponto;

y GRRF paga e chave de liberacdo do FGTS;

y Demonstrativo do trabalhador de recolhimento do FGTS rescisério;
y Pagamento em moeda corrente ou cheque visado;

) PPP;

y Informe de rendimentos anuais.

Rescisdao na data Base

Convém lembrar que, nos casos em que a rescisdo de contrato se opere
nos 30 dias que antecedem a data-base da categoria (aquela
considerada para o reqgjuste da categoria), a lei estabelece uma
indenizacdo adicional correspondente ao valor de um més do saldrio do
empregado.

Outros direitos especiais

Da mesma forma, é necessdrio sempre consultar a convencdo coletiva
aplicdvel, tendo em vista direitos especiais que podem ser assegurados,
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tais como situacoes especiais de estabilidade (funciondrio em fase de
alistamento, com determinada idade, tempo de servico ou acidente de
trabalho, gestantes, membros da CIPA, em periodo de aposentadoria,
etc.).

FERIAS
Férias Coletivas

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

Comunicag¢ao e Anotagao

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

Perda do Direito

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

Ndo pode ser procedido desconto de faltas a fitulo de férias. Contudo,
haverd reducdo do periodo de gozo, sempre que o funciondrio fiver mais
de 5 faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo.

Pagamento

O pagamento das férias deverd ser efetuado até 2 dias antes do inicio
do respectivo periodo.

DECIMO TERCEIRO SALARIO

Normas Gerais
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A todos é assegurado o pagamento de uma gratificacdo até o dia 20
de dezembro de cada ano, equivalente a um saldrio mensal ou
proporcional ao tempo de servico, caso inferior a um ano.

Antecipado por Ocasido da Concessdo de Férias

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

Prazo para Pagamento

Se a primeira parcela ndo for paga juntamente com a remuneracdo das
férias, a mesma deverd ser quitada até o dia 30 de novembro do ano
correspondente. O saldo, ou seja, a segunda parcela deverd ser paga
até o dia 20 de dezembro do respectivo ano.

FALTAS. ATESTADOS MEDICOS E ACIDENTE DE TRABALHO

Faltas
=> Fica o empregado obrigado a apresentar o atestado médico de
comparecimento para justificar faltas; Faltas

Atestados Médicos
=> Solicitar atestado médico no momento da admissdo, demissdao e a
cada 12 meses;

=> Caso haja um funciondrio com atestado médico superior a 15 dias,
comunicar o fato imediatamente ao profissional contabil;

=> Caso uma funciondria apresente atestado de saldrio-maternidade,
enviar imediatamente ao profissional contabil;

Acidente de trabalho,

=> O acidente de trabalho deve ser comunicado ao INSS até o dia util
subsequente ao ocorrido, desta forma, comunicar o fato imediatamente
ao profissional contabil;

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

SERVICOS DE TERCEIROS
Na contratagao de servigos de terceiros, deve ser observado:
Pessoas Fisicas

Sdo aquelas que normalmente estdo registradas como autdbnomas nas
Prefeituras Municipais e junto ao INSS, e devem apresentar RPA (recibo
de pagamento a auténomos).

e Exigir o competente RPA (recibo de pagamento a autbnomo),
descrevendo 0s servicos prestados e todos os dados cadastrais do
prestador dos servicos, incluindo RG, CPF, nUmeros de inscricdo no CPF
e no PIS, endereco completo, declaracdo de dependentes, etc. essas
informacodes serdo necessdrias no preenchimento da GFIP, DIRF, bem
como ao fornecimento do informe de rendimentos obrigatoérios.

e Descontar dos valores a serem pagos pela fonte do Imposto de
Renda, de acordo com a tabela de incidéncia desse tributo e exigir
a declaracdo de dependentes do Imposto de Renda, quando for o
caso ; e do INSS.

e O valor bruto dos servicos prestados deve ser incluido na base de
cdlculo do INSS para efeito do recolhimento da quota previdencidria
da Empresa tomadora dos servicos (20%).

e Para as PF's sem registro nas PM’s, descontar o ISS na fonte de acordo
com as aliquotas especificas

Devem ainda ser considerados quanto s legislacdes previdencidrias e
trabalhista que o pagamento com habitualidade poderd caracterizar
vinculo empregaticio, implicando em riscos de acodes frabalhistas ou
autuacdes administrativas.
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Pessoas Juridicas
A empresa contfratante deve atentar para os seguintes detalhes:

e Elaboracdo de contrato de prestacdo de servicos, estabelecendo
todas as condicdes bdsicas, a fim de assegurar as responsabilidades
profissionais envolvidas;

e Exigir a devida nota fiscal de servicos ou documento hdbil;

e Exigir recibo de pagamento inclusive dos adiantamentos efetuados;

e Verificar se a prestacdo de servico estd sujeita & retencdo do Imposto
de Renda na Fonte, de 1,5 % pela lista das 40 atividades, bem como
das atividades sujeitas a 1,0 % e casos especiais de auto retencado;
idem em relacdo as retencdes da CSLL 1%; do Pis 0,65% e da Cofins
3%.

e Verificar se a prestacdo de servico estd sujeita a retencdo do INSS nos
casos previstos em lei (cessdo de mdo de obra e trabalhos sob
empreitada), que é de 11%.

LIVROS QUE DEVEM PERMANECER NO LOCAL DE TRABALHO

H& a obrigatoriedade do Livro de Inspecdo do Trabalho que deve ser
mantido em cada um dos estabelecimentos que tfenham empregados,
para verificacdo e eventuais anotacdes dos autos de infracdo e dos
termos de ocorréncia. Igualmente, o Livro ou Fichas de Registro de
Empregados deverdo ser apresentados & fiscalizacdo, sempre que
solicitados.

NORMAS REGULAMENTADORAS DE SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO

Foram instituidas as NR - Normas Regulamentadoras de salde e
seguranca do trabalho, que dispdem, entre outros aspectos, os voltados
a diminuir os riscos de insalubridade e periculosidade nos ambientes de
trabalho, dos quais ressaltamos:

e PCMSO - Programa de Conftrole Médico de Saude Ocupacional
¢ LTCAT (Laudo Técnico das Condicdes do Ambiente de Trabalho)

® PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
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¢ CIPA — Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes
¢ EP| — EQuipamentos de Protecdo Individual

e PPP (Perfil Profissiografico Previdencidrio)

| _ o ATENGHO
-

Sdo laudos obrigatdrios a todas as empresas:

— LTCAT (Laudo Técnico das Condicdes do Ambiente de Trabalho): de
cardter previdencidrio, esse laudo tem como intuito identificar os riscos
aos quais os trabalhadores estdo expostos € que caracterizam a
atividade como especial, gerando o direito do frabalhador &
aposentadoria especial. Emitido por empresa especializada.

- PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional):
estabelece a obrigatoriedade de elaboracdo e implementacdo, por
parte de todos o0s empregadores e instituicbes que admitam
trabalhadores como empregados, do PCMSO, com o objetivo de
promocdo e preservacdo da saude do conjunto dos seus trabalhadores.
Exames admissionais, periodicos e demissionais de cada funcionario.
Providenciado pela Analiser.

— PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos): o documento tem o objetivo
mapear os riscos ambientais (fisicos, quimicos e bioldgicos) e deve ser
desenvolvido em cada estabelecimento da empresa. A antecipacdo
desses riscos permite ao profissional de seguranca do trabalho definir as
medidas de controle necessdrias para garantir a salde e a integridade
fisica dos trabalhadores. Emitido por empresa especializada.

— PPP (Perfil Profissiografico Previdencidrio): documento histérico-laboral
do trabalhador reunindo, entre outras informacdes, dados
administrativos, registros ambientais e resultados de monitoracdo
bioldgica, durante todo o periodo em que este exerceu suas atividades.
Providenciado pela Analiser, quando da demissdo do funciondrio e
desde que a empresa tenha os laudos LTCAT e PPRA atualizados.

Inscricdo dos Socios ou Diretores na Previdéncia Social
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Sdo segurados obrigatdrios na qualidade de contribuintes individuqis, o
seguintes:  diretor/administrador ndo empregado; o  SOCIO
ADMINISTRADOR.

A contribuicdo serd sobre o valor total da remuneracdo percebida
decorrente do trabalho (pro-labore):

11% - Empresas optantes pelo simples nacional;
31% - Demais tipos tributdrios.

A importancia do cerlificado digital para o setor de departamento
pessoal: Conectividade Social, o que é?

Conectividade Social € um canal eletrénico de relacionamento, utilizado
para froca de informacodes entre a CAIXA e as empresas, escritorios de
contabilidade, sindicatos, prefeituras e outros entes. E moderno, dgil,
seguro e facilmente adaptdavel ao ambiente de trabalho. O canal dispde
de diversas funcionalidades para os usudrios, como a transmissdo do
arquivo do Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social - SEFIP, envio das informacdes relativas ao CAIXA
PIS/Empresa, encaminhamento do arquivo da Guia de Recolhimento
Rescisdrio do FGTS - GRRF, obtencdo de extrato da conta vinculada aos
trabalhadores, entre muitos outros.

CAIXA

@Rxeﬁa Federal
e @ (eSocial =]~ <-
" via il

(fs
o L

O Conectividade Social ICP & obrigatdrio para a transmissdo do arquivo
SEFIP e da GRRF e como € um canal 100% web requer a certificacdo
digital do usudrio, que agrega a seguranga e dinamismo Ao Processo.
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Principais Documentos de Arrecadagdao de Tributos sobre a Folha de
Pagamento e seus Respectivos Vencimentos

GPS (Guia de Arrecadacdo da Previdéncia Social) — Vencimento todo
dia 20 do més subsequente.

GFR (Guia de recolhimento do FGTS) — Vencimento todo dia 07 do més
subsequente.
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DEPARTAMENTO FISCAL

REGIMES TRIBUTARIOS

Microempreendedor [l Simples Nacional Lucro Presumido Lucro Real

QUEM PODE
... Pequenos
'.‘ empreendedores

com receita anual
de até 81 mil Reais

COMO
FUNCIONA

Todos os tributos
estdo incluidos em
uma Unica guia de

valor fixo e reduzido.

Ndo pode integrar
quadro societdrio
de outfra empresa.
SO pode ter apenas
um funciondrio.
Restrito as
atividades
permitidas pelo
CGSN (Conselho
Gestor do Simples
Nacional).

ATENCAO

A\

GERAGCAO DAS OBRIGACOES

Pequenas e
médias empresas
com faturamento

anual até 4,8
milhdes de Reais

Uma série de
tributos é
unificada em uma
Unica aliquota e
guia para
recolhimento. Sem
incidéncia de
previdéncia
patronal.

Poucas faixas de
aliguotas. Inicio
com % reduzido,
mas com
elevacdo da
aliguota acima de
180.000,00 anuais.
Atencdo para
empresas com
faturamento alto
€ poucos
funciondrios.

Empresas com
faturamento
anual menor do
que 48 milhdes
de Reais

Os fributos
incidem sobre o
faturamento a
partir de
percentuais pré-
determinados de
acordo com a
atfividade da
empresa.

Opcdo para as
empresas fora do
Simples Nacional

e com Lucro
acima dos
percentuais

presumidos pelo
Governo Federal.

Obrigatdrio para
empresas com
faturamento anual
maior do que 48
milhdes de Reais

IRPJ e CSLL
incidem sobre o
lucro
(ReceitaxDespesa).
PIS e COFINS com
aliquotas mais
elevadas, mas
com permissdo de
créditos.

Apuracdo dos
tfributos mais
complexa e

custosa. Empresas
com estimativa
baixa de lucros e
com custo
operacional
elevado.

Industrializagao e Circulagdo de Produtos e Mercadorias, e Prestagdo de
Servigcos As vendas de produtos, mercadorias e servicos irdo gerar para
as empresas, a obrigacdo de pagamento de vdrios impostos (chamada
de obrigacdo principal), tais como IPI, ICMS, ISS, PIS E CONFINS; e o
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cumprimento de outras obrigacdes (chamadas de acessoérias), como a
emissdo de notas, escrituracdo, declaracoes, etc.

Se optante pela modalidade do lucro presumido, as vendas compordo
a base de cdlculo para a apuracdo do IRPJ (imposto de renda da pessoa
juridica) e da CSLL (contribuicdo social sobre o lucro liquido); E se optante
pelo Simples, as ME ou EPP, pagardo esse imposto com base nas suas
vendas.

DOCUMENTOS FISCAIS (NF-E/CT-e/NFC-E/NFS-E)

A nota fiscal eletrénica € um documento digital (arquivo.xml) que serve
para formalizar a venda de produtos e servicos, seja no ambiente fisico
ou no digital (e-commerce). Ela substitui a enorme quantidade de papeis
gue eram necessdrios para fazer a emissdo manualmente. Lembrando
gue o DANFE é apenas um documento auxiliar da nota fiscal eletrénica,
€ que serve apenas para acobertar o fransporte de mercadorias.

e Nota fiscal de produto (NF-e):também chamada de nota de
mercadoria ou de venda, € utilizada quando se compra um produto
fisico em e-commerces ou lojas fisicas.

e Conhecimento de transporte eletronico (CT-e). Conhecimento de
Transporte Eletrénico € um documento fiscal eletrénico emitido pelas
transportadoras de carga no transporte de mercadorias enfre a
localidade de origem e o destinatdrio da carga.

» Notafiscal de servico (NFS-e): € voltada para a prestacdo de servicos
de qualguer natureza, como clinicas médicas ou veterindrias, escolas,
academias e consultorias em geral.

» Nota fiscal de consumidor (NFC-e): esse € um modelo novo que estd
sendo implantado nos estados brasileiros. Ele € uma alternativa para
substituir os cupons fiscais muitos comuns no varejo.

Como emitir nota fiscal eletronica?

Como j& explicamos, cada documento fiscal possui uma finalidade. Por
isso, eles ndo sdo emitidas da mesma forma.

A nota fiscal de produto (NF-e) e o conhecimento de transporte
eletrdnico (CT-e) podem ser emitidos pelo software disponibilizado
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gratuitamente por algumas Secretarias de Fazenda (Sefaz), ou por
programas adquiridos de terceiros.

A nota fiscal de servico (NFS-e) deve ser emitida a partir do site da
prefeitura municipal correspondente.

J& a NFC-e (Nota Fiscal de Consumidor) somente afravés de
softwares/programas adquiridos de empresas especializadas neste tipo
de tecnologia.

E preciso armazenar as notas fiscais eletrénicas (DE ENTRADA E SAIDA)?

Uma duvida comum em relacdo a nota fiscal eletrénica € sobre o seu
armazenamento. J& que agora vocé ndo precisa disponibilizar um
espaco fisico para guardar os documentos, serd que vocé precisa
armazend-los de outra forma? A resposta é sim!

« Os arquivos das notas precisam ser armazenadas por até 5 anos.
Essa obrigagdo servird principalmente quando houver uma
fiscalizagao das Receitas Federal/Estadual ou Municipal.

« Os documentos fiscais devem ser armazenados em arquivo XML,
em ordem cronolégica e de forma separada entre documentos de
entrada (compras) e saida (vendas). Apesar dos érgdos puUblicos
terem controle sobre as notas emitidas, eles deixam claro que é
dever dos usudrios armazend-las pelo periodo indicado.

« Vale ressaltar que caso algum fornecedor nao envie este arquivo,
caberd ao empresdrio cobrar do fornecedor ou baixar pelo site

(caso tenha certificado digital), para cumprir a obrigagdo de
manter estes arquivos guardados.

EXPRESSOES OBRIGATORIAS NOS DOCUMENTOS FISCAIS

Deverd ser consignado, no campo destinado as informagdes
complementares, as seguintes expressdes:

Optantes pelos Simples Nacional

IndUstria
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"DOCUMENTO EMITIDO POR ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL"
"NAO GERA DIREITO A CREDITO FISCAL DE IPI".

"PERMITE O APROVEITAMENTO DO CREDITO DE ICMS NO VALOR DE RS...;
CORRESPONDENTE A ALIQUOTA DE ...%, NOS TERMOS DO ART. 23 DA LEI
COMPLEMENTAR N° 123, DE 2006".

Para o Estado do Rio de Janeiro deverdo ser incluidas ainda as seguintes
informacoes:

PROCON/RJ

TEL: 151

END. RUA DA AJUDA, N° 5 - 18° ANDAR — CENTRO - RIO DE JANEIRO / RJ
CEP: 20040-000

ALERJ

TEL: 0800 282 7060

END: PALACIO TIRADENTES — RUA PRIMEIRO DE MARGO, S/N PRAGA XV -
RIO DE JANEIRO, CEP: 20010-090

Comércio

DOCUMENTO EMITIDO POR ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL"
"NAO GERA DIREITO A CREDITO FISCAL DE ICMS".

Para o Estado do Rio de Janeiro deverdo ser incluidas ainda as seguintes
informacoes:

PROCON/RJ

TEL: 151

END. RUA DA AJUDA, N° 5 - 18° ANDAR - CENTRO - RIO DE JANEIRO / RJ
CEP: 20040-000

ALERJ

TEL: 0800 282 7060

END: PALACIO TIRADENTES — RUA PRIMEIRO DE MARGO, S/N PRAGA XV -
RIO DE JANEIRO, CEP: 20010-090

Comércio e Servico - Lei 12741/2012

Nos documentos fiscais emitidos por ocasido da venda ao consumidor
de mercadorias e servicos, em todo territério nacional, deverd constar,
dos documentos fiscais ou equivalentes, a informac¢do do valor
aproximado correspondente a totalidade dos tributos federais, estaduais
e municipais, cuja incidéncia influi na formag¢ao dos respectivos pregos
de venda.

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
Tel.: +55 22 2523-6333 — +55 22 2005-0880
© +55 22 98858 6223 - contato@analiser.com.br
www.analiserimoveis.com.br
www.analiser.com.br



ganaliser

A informacdo poderda constar de painel afixado em local visivel do
estabelecimento, ou por qualquer outro meio eletréonico ou impresso, de
forma a demonstrar o valor ou percentual, ambos aproximados, dos
tributos incidentes sobre todas as mercadorias ou servicos postos
venda.

Se seu sistema ou software utilizado para impressdo de seus documentos
fiscais ndo fornecer as informacodes relativas do total da carga tributdria
de seus produtos ou servicos, no site do IBPT — Instifuto Brasileiro de
Planejamento Tributdrio, link abaixo, pode ser obtida tabela atualizada
do total dos tributos incidentes. No caso de duvida consulte nosso
Escritério.

https://deolhonoimposto.ibpt.org.br/

OBRIGAGCAO PRINCIPAL - GUIAS DE ARRECADAGAO

Principais Documentos de Arrecadacgao de Tributos sobre as Operagoes
de Industrializagao, Venda, Produtos e Servicos, e seus Respectivos
Vencimentos

DAS (Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional);

DARF (Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais);

DAE/MG (Documento de Arrecadacdo Estadual);

DARJ/RJ (Documento de Arrecadacdo do Estado do Rio de Janeiro);
GNRE (Guia Nacional de Tributos Estaduais);

Simples Nacional
DAS — Vencimento todo dia 20 do més subsequente da operacdo. (%
Sobre o Faturamento);

ISS RETIDO - Vencimento de acordo com o calenddrio de obrigacdes de
cada municipio. (Sobre Servicos Tomados ou outros documentos Fiscais);

DARF IR NA FONTE - Vencimento todo dia 20 do més subsequente da
operacdo. (Sobre servicos Tomados);

DAE/DARJ ICMS Dif. de Aliguota — MG: Vencimento dia 2 do 2° més
subsequente ao da operacdo. RJ: Vencimento dia 10 do més
subsequente ao da operacdo. (Incidente sobre a aquisicdo de ativo
imobilizado ou mercadoria de uso e consumo oriunda de outro estado);
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DAE/DARJ ICMS Dif. de Aliquota — MG: Vencimento dia 2 do 2° més
subsequente ao da operacdo. RJ: Vencimento dia 10 do més
subsequente ao da operacdo. (EC 87/2015 - Incidente sobre as
operacodes interestaduais destinadas a ndo contribuintes. Recolhimento
suspenso para empresas no Simples Nacional);

DAE/DARJICMS ST-MG: Vencimento dia 2 do 2° més subsequente ao da
operacdo. RJ: Vencimento dia 10 do més subsequente ao da operacdo.
(Venda de Mercadorias sujeita ao regime de ST);

DAE ICMS ANTECIPACAO (Somente MG) - Vencimento dia 2 do 2° més
subsequente ao da operacdo. (Incidente sobre compras de mercadorias
e servicos para revenda oriundas de outros Estados);

GNRE - Vencimento na data da operacdo. (Documento para operacoes
intferestaduais de vendas de mercadorias sujeitas a Substituicdo Tributdria
— ST. A GNRE ¢ para recolhimento de ICMS em outros Estados quando o
remetente NAO possuir uma Inscricdo Estadual no estado de destino da
mercadoria.)

Lucro Presumido ou Real
DARF IPI - Vencimento todo dia 25 do més subsequente da operacdo.
(Diferenca - Entradas/Saidas);

DARF PIS — Vencimento todo dia 25 do més subsequente da operacdo.
(Sobre o Faturamento/ou ndo cumulativo com permissdo de créditos);

DARF COFINS - Vencimento todo dia 25 do més subsequente da
operacdo. (Sobre o Faturamento/ou ndo cumulativo com permissdo de
créditos);

ISS DEVIDO/RETIDO - Vencimento todo dia 10 do més subsequente da
operacdo. (Sobre Servicos Prestados/Tomados);

DARF retencoes 4,65% e IR NA FONTE — Vencimento todo dia 20 do més
subsequente da operacdo em excecodes a retencdo das Contribuicoes
sociais (4,65%), considera-se a data de pagamento da nota. (Sobre
servicos Tomado);

DAE/DARJ ICMS Normal - MG: Vencimento conforme o CNAE da
empresa, normalmente todo dia 09 do més subsequente; RJ: todo dia 10
do més subsequente. (Apuracdo pela diferenca entre o ICMS incidente
sobre as Entradas e Saidas fributadas);
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DAE/DARJ ICMS Dif. De Aliguota — MG: Vencimento todo dia 09 do més
subsequente; RJ: todo dia 10 do més subsequente. (Incidente sobre a
aquisicdo de ativo imobilizado ou mercadoria de uso e consumo oriunda
de outro estado);

DAE/DARJ ICMS Dif. de Aliguota — MG: Vencimento todo dia 9 do més
subsequente. RJ: Vencimento todo dia 10 do més subsequente. (EC
87/2015 - Incidente sobre as operacdoes interestaduais destinadas a ndo
contribuintes. Recolhimento suspenso para empresas no Simples
Nacional);

DAE/DARJ ICMS ST - MG: Vencimento todo dia 09 do més subsequente;
RJ: todo dia 10 do més subsequente. (Venda de Mercadorias sujeita ao
regime de Substituicdo Tributdria);

GNRE - Vencimento na data da operacdo. (Documento para operacoes
interestaduais de vendas de mercadorias sujeitas a Substituicdo Tributdria
— ST. A GNRE é para recolhimento de ICMS em outros Estados quando o
remetente NAO possuir uma Inscricdo Estadual no estado de destino da
mercadoria).

ESTOQUE

Conceito O estoque é representado nas indUstrias pelo conjunto de:
matérias primas, produtos em fabricacdo, produtos acabados, material
de aplicacdo/auxiliar e de embalagem; nas empresas comerciais: pelas
mercadorias adquiridas para revenda.

Inventdrio Os produtos e mercadorias acima mencionados, bem como
0s mesmos itens em poder de terceiros e 0s de terceiros em poder da
empresa, existentes no fim do periodo (anual, trimestral, ou mensal,
conforme o regime tributdrio do contribuinte), devem ser relacionados
observando-se os seguintes itens: quantidade, unidade, discriminacdo,
preco unitdrio e valor total.

Essarelacdo servird para a escrituracdo do Livro de Registro de Inventdrio,
obrigatério pela legislacdo federal e estadual, e necessdrio para a
apuracdo do resultado do periodo, se mensal ou trimestral, ou do
exercicio se anual (lucro ou prejuizo).
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Para a avaliagcdo dos estoques, de matérias primas e mercadorias, regra
geral, utiliza-se o valor da Ultima compra, porém existem outros métodos
aceitos pela legislacdo, bem como outras formas de avaliacdo
praticadas em situacdes especificas. Consulte nosso departamento
contdabil no caso de duvida sobre o melhor método.

A falta de escrituracdo do Livro de Registro de Inventdrio e do livro de
Controle da Producdo e do Estoque, sujeitam o contribuinte a multa
elevada.

O inventdrio fisico (contagem dos estoques existentes no fim do periodo)
deve coincidir com a apura¢ao escritural (estoque inicial + compras no
periodo - vendas no mesmo periodo = estoque final) e as possiveis
diferencas devem ser justificadas sob pena de autuagao pelo fisco.

Alguns percentuais para perdas (quebra de estoque) sdo aceitos pela
legislacdo, variando em conformidade com o produto ou mercadoria ou
em razdo de situacoes especiais. Consulte nosso departamento contdbil
para maiores esclarecimentos. A destruicdo de produtos ou mercadorias
inserviveis (estragados, deteriorados, obsoletos, etc.), deve ser
comunicada antecipadamente O Receita Federal e Estadual, e os
impostos creditados por ocasido da compra, deverdo ser estornados.

Controle da Produgao e Estoque O livro Registro de Controle da Producdo
e do Estoque - RCPE, destina-se a escrituracdo dos documentos fiscais e
dos documentos de uso interno do estabelecimento industrial,
correspondentes as entradas e as saidas, d producdo, bem como 4s
quantidades referentes aos estoques de mercadorias.

Os lancamentos serdo feitos operacdo a operacdo, devendo ser
utilizada uma folha para cada espécie, marca, fipo e modelo de
mercadorias. O livro pode também ser escriturado eletronicamente.

Com a inclusdo do Livro Registro de Conftrole da Producdo e do Estoque
no SPED Fiscal, o Fisco passou a ter acesso & movimentacdo completa
de cada item do estoque, além de conhecer o processo produtivo de
cada empresa.

Com tais dados em mdo, quando necessdrio, o Fisco poderd realizar o
cruzamento quantitativo dos saldos apurados eletronicamente pelo SPED
Fiscal com os informados pelas empresas, através do inventdrio. Assim,
eventuais diferencas enfre os saldos, se ndo justificadas, poderdo
configurar sonegacado fiscal.
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Em tese, as informacdes assim disponibilizadas terdo o conddo
de erradicar praticas como nota fiscal espelhada, calcada, dublada,
subfaturada ou meia-nota, além da manipulacdo das quantidades de
estoques por ocasido do inventdrio fisico.

Empresas no Simples Nacional estao, por enquanto, dispensadas de sua
escrituragado.

Classificagdo das Compras A melhor classificacdo de uma compra, sem
sombra de duvida, é realizada pelo proprio comprador, pois este sabe
para que e porqué a fez. Fazer a indicacdo da finalidade da compra na
Nota Fiscal (Ex.. Compra de Matéria Prima, Revenda, Uso Consumo, Ativo
etc.)

CAIXA POSTAL ELETRONICA DA EMPRESA
Consulta a Caixa Postal da empresa

Este servico possibilita a comunicacdo entre a Administracdo Tributdria e
o confribuinte, de forma a consolidar as informacdes sobre diversos
sistemas relacionados d interacdo Fisco-Contribuinte.

Ao utilizar este servico, o conftribuinte certificado - pessoa fisica ou juridica
- poderd obter informacdes a respeito de processamentos realizados
pelos sistemas informatizados da RFB, tanto sobre dados de seu interesse
pessoal, como também receber comunicados de ordem geral,
cobrancas, intimacodes, notificacoes, efc.

A Receita ndo envia e-mails ou qualquer outro tipo de correspondéncia
através da Internet, solicitando o fornecimento de suas informacoes
fiscais, bancdrias e cadastrais, fora deste ambiente certificado.

Acesse sua caixa postal sempre e mantenha-se bem informado.
Atualmente, as comunicacdoes da Receita Federal para o contribuinte
sdo, em quase na sua totalidade, via digital. Portanto, o contribuinte deve
acessa-la, com seu certificado digital, regularmente.

Empresas no Simples Nacional:

http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Servicos/Grupo.aspx?grp=t&area=1
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Demais tipos tributdrios:

https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login/index

OUTROS PROCEDIMENTOS/ORIENTAGOES

__ oA ATENGHO
=

e Obrigatoriedade de emissdo de documento fiscal - Com excecdo dos
microempreendedores individuais, todas as empresas sGo obrigadas por
lei a emitir documento fiscal de todas as operacdes a serem realizadas
(vendas de produtos/mercadorias, remessa, retorno, prestacdo de
servicos e etc).
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e Seqguir rigorosamente a ordem numeérica e cronoldgica das notas fiscais
de vendas e de servicos Prestados.

e Todos os dados das notas fiscais deverdo ser preenchidos - preencha
todos os campos requeridos das notas fiscais, conforme a forma de
tributacdo da empresa.

e SO é permitido ftirar nota fiscal de venda de mercadoria que foi
adquirida com nota fiscal. Ex.: Se a empresa ndo compra refrigerante no
nome da empresa, ndo poderd vender refrigerante com nota fiscal.

* S6 é valido para a Contabilidade, compra de mercadoria adquirida no
nome da empresa.

* Ndo é permitido firar nota fiscal sem especificar claramente o tipo de
mercadoria, valor unitdrio, quantidade e valor total.

* Empresa que tenham operacdoes de remessa e retorno de mercadoria,
deverdo fazer um conftrole rigoroso. Toda e qualquer mercadoria com
destino a Industrializacdo por encomenda deverd ter o seu retorno no
prazo de até 180 dias, caso conftrdrio estd operacdo pode se caracterizar
como “Venda"” e a empresa poderd ter problemas junto ao fisco.

e Difal Emenda 87/15 — Na emiss@o de notas para Nao confribuintes do
ICMS em vendas ndo presenciais (e-commerce), fica a empresa
obrigada a gerar e pagar GNRE conforme a partiha de ICMS (EC
87/2015). Suspenso o recolhimento para as empresas do Simples Nacional
por forca de liminar.

e Esteja atento ao prazo de recolhimento de todos os seus tributos.
Procure pagd-los dentro dos prazos estabelecidos por lei. Se ndo o fizer
figue ciente de que incidird multa, juros de mora e correcdo a ser
aplicado na efetiva liquidacdo do tributo, bem como de eventuais
nofificacdes e fiscalizacdes que poderdo ocorrer em funcdo do ndo
pagamento do mesmo.

* As notas fiscais de compras deverdo ser escrituradas em livros proprios.
Para tanto se faz necessdrio o envio periddico das notas, d organizagcdo
contdbil.

e Todos os documentos fiscais (Papel ou arquivo) devem ser guardados
obrigatoriamente por no minimo cinco anos.

Transferéncias e Remessas As empresas que possuem filiais, depdsitos
fechados, ou fazem industrializacdo por encomenda (parte do processo
produtivo realizado em estabelecimento de terceiros) devem emitir notas
fiscais de transferéncia e remessas e deverdo receber uma orientacdo
especial de nossa organizacdo contdbil.

Cancelamento O prazo de cancelamento dos documentos fiscais NF-e,
CT-e e NFS-e, é de 24hs de sua emissdo, sendo necessdrio que se coloque
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o motivo do cancelamento. Ndo é possivel fazer o cancelamento de
NFC-e.

Notas Fiscais de Energia Elétrica e Telefone As empresas comerciais e
industriais deverdo enviar as contas de luz e telefone juntamente com as
notas fiscais de compra e de venda para escrituracdo no livro fiscal e
aproveitamento do crédito fiscal de ICMS, se aplicdvel.

Retencoes nas Notas Fiscais de Servigos Algumas atividades de servicos
deverdo destacar as Contribuicdes Federais, Imposto de Renda, INSS
e/ou ISS a ser retido na fonte, nos seus documentos de prestacdo de
servicos, nos termos de legislagcdes especificas, tendo dUvidas, estamos &
disposicdo.

OBRIGAGCOES ACESSORIAS
Principais Obrigacoes Acessorias

As organizagcdes contdbeis além da apuragcdo dos fributos e impressdo
de livros fiscais de IPI, ICMS, Enfrada, Saida, e ISS, devem cumprir ainda
outras obrigacdes fiscais, tais como:

-Preenchimento e envio da EFD - Escrituracdo Fiscal Digital (também
conhecido pelo SPED Fiscal),

-Preenchimento e envio da EFD - Contribuicdes (tfambém conhecido pelo
SPED PIS e Cofins);

-Preenchimento e envio do ECF - Escrituragcdo Contdbil Fiscal(Antiga DIPJ
— Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Juridical);

-Preenchimento de informacdes para os programas da Receita Federal,
como PERDCOMP, DEFIS, DCTF, DIMOB, DIMEB, entre outros.
-Preenchimento de informacdes para os programas Municipais como a
DES.

-Preenchimento de informacdes para os programas Estaduais como
DEFIS, SINTEGRA(MG), GIA, DUB, DECLAN, etc.

Desta forma destacamos a importdncia do envio da documentacdo
fiscal e contdbil nos prazos pré-estabelecidos e do correto cumprimento
das operacodes fiscais.

Atencao: O escritério ndo se responsabilizard por qualquer procedimento
irregular que gere multas ao cliente, pelo simples fato de o mesmo alegar
desconhecimento do procedimento, uma vez que dispomos de fodos 0s
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meios possiveis para suprimir possiveis duvidas, seja por este manual,
telefone, pessoalmente em reunides, por e-mails e por comunicados,
quando necessarios.
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DEPARTAMENTO CONTABIL
RECEITAS, DESPESAS E CUSTOS

Receita € o ingresso bruto de beneficios econdmicos durante o curso das
afividades da entidade que resultam no aumento do seu patrimdnio
liguido, exceto os aumentos de patriménio liquido relacionados as
contribuicoes dos proprietdrios.

Despesa é o valor gasto com bens e servicos relativos & manutencdo da
atividade da empresa, bem como aos esforcos para a obtencdo de
receitas através da venda dos produtos. Exemplos: Materiais de escritdrio,
Saldrios da administracdo, materiais gerais, propagandas, gastos com
vendas.

Custo € a soma dos gastos incorridos e necessdrios para a aquisicdo,
conversdo e outros procedimentos necessarios para trazer os estoques a
sua condicdo e localizacdo atuais, e compreende todos os gastos
incorridos na sua aquisicdo ou producdo, de modo a colocd-los em
condicdes de serem vendidos, transformados, utilizados na elaboracdo
de produtos ou na prestacdo de servicos que facam parte do objeto
social da enfidade, ou realizados de qualquer outra forma.”

Desta forma, custo € o valor gasto com bens e servicos para a producdo
de outros bens e servicos. Exemplos: matéria prima, energia aplicada na
producdo de bens, saldrios e encargos do pessoal da producdo.

As receitas estdo relacionadas com a comercializacdo de produtos,
mercadorias ou servicos € sdo a principal fonte de renda de uma
organizacdo. Ja as despesas sdo aqueles gastos necessdrios para que a
atividade empresarial aconteca, sendo o custo, os gastos diretamente
ligados aos produto e producdo.

CUSTOS X DESPESAS

CUSTOS- (GGastos = DESPESAS — Gastos para

para obtenciao de obtencio de receitas.
novos bens ou ™Nao ligados ao setor
servigos produtivo.

= Ocorre no eriodo
Ligados ao setor P

= e independente da
pProdutivo.

producio.

O corre no periodo de Despesas administrativas,
producio. comerciais, financeiras e

Materiais, mao-de- outras

obra e outros
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As receitas e despesas/custos fazem parte do resultfado de uma
organizacdo. Dentro das demonstracdes contdbeis podem ser
visualizadas na Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) e sdo
responsdveis pela formacdo do lucro ou prejuizo do exercicio.

Caso a empresa tenha mais receitas do que despesas, ela terd
lucro. Caso contrdrio, prejuizo.

Portanto, o controle das receitas e despesas é essencial sob vdrios pontos
de vista. Um deles é o financeiro. Caso a sua empresa tenha muitas saidas
e poucas entradas, terd dificuldades de caixa. Com isso & preciso
acompanhar o valor das vendas e dos recebimentos e compard-los com
0s pagamentos do periodo.

O controle mais préoximo das enfradas relacionadas com as vendas
também ajuda em outro ponto que é a diminuicdo da inadimpléncia.
Isto ocorre porque € possivel identificar aqueles clientes com atraso no
pagamento e agir de forma pontual e rdpida, evitando maiores atrasos
e tentando reverter a perda.

J& no caso de suas proprias despesas, um controle mais efetivo evita o
pagamento de multas, juros e outros problemas administrativos
desnecessarios e que muitas vezes sGo gerados por mero esquecimento
ou confus@o nas datas de pagamento.

Acompanhar as receitas e despesas, bem como 0s seus respectivos
recebimentos e pagamentos, também possibilita caos gestores criar
reservas para que, em tempos de menor entrada de recursos, a empresa
tenha capital de giro e evite a descapitalizacdo.

As decisdes gerenciais também sdo outras grandes possibilidades em
relacdo ao controle de despesas e receitas. No caso das receitas, por
exemplo, é possivel saber guem sdo os principais clientes da sua empresa,
produtos ou servicos, além de ticket médio e outras informacoes.

Com base nesses dados, podem ser criadas promocodes especiais,
descontos e outras formas de maximizar os seus resultados. J&G em relacdo
as despesas, pode-se criar diferentes categorias de gastos ou classifica-
los por centro de custo ou de lucro, de acordo com as necessidades de
sua organizacdo.

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
Tel.: +55 22 2523-6333 — +55 22 2005-0880
+55 22 98858 6223 - contato@analiser.com.br
www.analiserimoveis.com.br
www.analiser.com.br



ganaliser

Estas classificacdes possibilitam saber quais sGdo 0os maiores gastos da
organizacdo, sua participacdo em relacdo ao total do resultado ou
dentro de cada produto ou servico. Relatdrios histéricos sdo outra fonte
importante de dados que mostram a evolucdo dos gastos em um
determinado periodo de tempo.

Todos estes dados, aliados a outras informacdes de mercado e de sua
organizacdo, serdo utilizados para a correta formacdo do preco de
venda, mix de produtos e servicos, incentivo d producdo de determinado
produto ou & prestacdo de um servico, entre outras decisdes empresais.

O conftrole das despesas e receitas também influencia de forma positiva
a gestdo de estoques e pode gerar economias importantes para a sua
organizacdo. Com base nos dados que sdo gerados diariamente e em
seus historicos, € possivel ter diferentes tipos de ganhos com mercadorias.
Pode-se saber quais sdo as mercadorias ou insumos que tém maior ou
menor saida, evitando que figuem muito tempo parados em seu estoque
ou, até mesmo, que exista a falta destes para comercializacdo, o que
também pode gerar prejuizos para sua empresa.

Outra vantagem deste controle é a possibilidade de desenvolvimento de
uma boa politica de compras adequada aos fornecedores. Com isso sua
empresa pode buscar os melhores insumos, precos, prazos efc.

Vocé acabou de compreender o conceito de despesas e receitas em
uma organizacdo e como o controle destas faz a diferenca para a savde
financeira de uma empresa. Foi tfambém possivel compreender como
controlar financeiramente as entradas e saidas e do ponto de vista
gerencial e também dos seus estoques, buscando a maximizacdo dos
resultados da organizacdo.

Também e igualmente importante é a guarda de todos os
documentos/comprovantes relativos as receitas e despesas de sua
empresa, € o encaminhamento a contabilidade para sua correta
escrituragado.

As despesas/custos  realizadas deverdo estar obrigatoriamente
relacionadas com a atividade da empresa e comprovadas através de
documentacdo idénea, em nome da empresa, com a discriminacdo da
data do evento, valor, itens ou servicos prestados, etc.. NGo sdo aceitas,
por exemplo despesas particulares dos socios: despesas de
kilometragem, peddgios, etc. se a empresa ndo possui veiculos, denfre
outras.
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Para empresas que mantém atividade externa na realizacdo de seus
negdcios ou manutencdo em seus clientes, € permitido a elaboracdo de
“relatério periddico de despesas”, contendo todas as atividades
efetuadas naquele periodo (clientes visitados, distGncia em Km se for no
mesmo municipio ou proximo, taxi, refeicoes, gorjetas, passagens aéreas
quando utilizadas, etc.), sempre com todos os comprovantes anexos.

Para despesas e custos de manutengdo permanente e periddica, exigir
contrato das empresas que as readlizam. Ex.. Manutencdo dos
computadores, dos aparelhos de ar condicionado, etc..

Aspectos Fiscais Observar que determinadas despesas/custos sofrem
retencdo pela fonte pagadora de IRRF/INSS/ISS/CS/PIS/COFINS devendo
ser enviadas em tempo hdbil ao Escritério para cdlculo e preparacdo das
guias de recolhimento.

MOVIMENTACAO BANCARIA

As principais operacoes referem-se a pagamentos, empréstimos
bancdrios, descontos ou a cobranca de ftitulos, quitacdes de
empréstimos e de leasing, despesas bancdrias, etc.

Pagamentos Referem-se a pagamentos de qualquer natureza, através
da rede bancdria desde cheques até transacdes via Internet (“home
banking).

Devem ser mantidos em seus arquivos copia do documento de
pagamento (coépia de cheque, recibo eletrdénico, etc.) juntamente com
todos os comprovantes dos pagamentos efetuados (duplicatas, faturas,
comprovantes de depdsito, guias de recolhimento de impostos e
conftribuicoes sociais, etfc.).

Recebimentos Dizem respeito aos recebimentos de valores (depdsitos
provenientes de vendas de bens e servicos, antecipacdes de clientes e
terceiros, etc.).

Os valores nos extratos bancdrios devem permitir identificacdo do valor
recebido, principalmente quanto & sua natureza, dos dados do
remetente, etc. e individualizado por documento (nota fiscal, fatura,
duplicata, etc.).

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
Tel.: +55 22 2523-6333 — +55 22 2005-0880
+55 22 98858 6223 - contato@analiser.com.br
www.analiserimoveis.com.br
www.analiser.com.br



ganaliser

Os demais recebimentos (empréstimos, adiantamentos, etc.) devem
igualmente ser identificados.

Empréstimos Bancdrios Devem seridentificadas e resumidas as principais
caracteristicas de cada contrato, tais como:

Tipo e natureza do contrato;
Valor do empréstimo;

Prazos de vencimento;

Prazos de caréncia;

Encargos (juros, spread, etc..);
Garantias concedidas;

Esse resumo deve ser anexado a copia do contrato e encaminhado para
o0 adequado controle e registro das operacoes.

Aplicagcoes Financeiras Estas operacdes incluem dentre outras, as
seguintes aplicacdes financeiras: fundos de investimento, poupanca,
letras do tesouro, etc.

Deverd ser enviada ao nosso escritério a documentacdo das aplicagoes,
bem como os extratos mensais de movimentacdo, para a contabilizacdo
e registro dos rendimentos proporcionais.

DEMONSTRAGOES CONTABEIS/FINANCEIRAS

As demonstracdes contdbeis sdo documentos elaborados com o
objetivo de representar o fluxo contdbil, financeiro e patrimonial de uma
empresa em um certo periodo de tempo.

A sua elaboracdo é obrigatdria de acordo com Leis e Normas contdbeis.
Para empresas de sociedade por acdes, inclusive, a divulgacdo destes
demonstrativos é obrigatdria segundo a Lei 6404/76.

Balango Patrimonial E a demonstracd@o contdbil destinada a evidenciar,
qualitativa e quantitativamente, numa determinada data, a posicdo
patrimonial e financeira da Entidade.
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Ativos Passivos

Imoveis e Instalagdes Fornecedores a Pagar
- nnciamets

Maquinas e Equipamentos :
9 qHIP i Financiamentos

Créditos e Duplicatas Obrigagoes F
a Receber e Sociais

A Demonstragdo do Resultado do Exercicio - DRE tem como objetivo
principal apresentar de forma vertical resumida o resultado apurado em
relacdo ao conjunto de operacodes realizadas num determinado periodo,
normalmente, de doze meses.

A DRE é uma grande aliada do empreendedor. Por isso, saber usd-la €
tdo importante para a administracdo da sua empresa. Esse relatdrio
confronta os dados das receitas e das despesas do negdcio, mostrando
o resultado liquido do seu desempenho e detalhando a real situacdo
operacional de um negdcio.

[ Roceas de vendes |

ad

H " Re uida

o
' Lucro Bruto

. Despesas Fixas

E 'Resultadoantes do IRPJ e CSLL

. IRPJ e CSLL

Resultado Liquido
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VI DOCUMENTOS PARA SEREM
ENCAMINHADOS MES A MES AO
ESCRITORIO

Quais documentos preciso enviar ao escritério? Quando?

Os principais documentos a serem enviados mensalmente ao escritério
s@o os abaixo relacionados.

Eles devem ser armazenados no malote e enviados ao escritdrio, sdo eles:
Departamento Pessoal:

1. Rescisoes contratuais, recibos de férias, recibos de folhas de
pagamento, pro-labore e RPA;

2. Cartdes de ponto, planilhas de comissdes e varidveis de
saldrios, como horas extras, faltas, etc.

3. Documentos para registro de empregados, carteira de
trabalho, fichas de admissdo, certiddo de nascimento de
filhos, etc., devem ser encaminhados sempre em tempo
hdbil para que se possa proceder ao processamento das
rofinas.

4, Atestados médicos, lembrando que acidentes do trabalho
devem ser comunicados imediatamente a Analiser, para
preparacdo e envio da CAT a Previdéncia.

5. Guias pagas do FGTS, INSS, PIS s/Folha, desoneracdes, e
demais tributos incidentes sobre a folha de pagamento.

Departamento Fiscal:
1. Danfes de compras/entradas de mercadorias, matérias

primas, materiais de usos e consumo, ativo imobilizado, e os
de vendas/saidas de produtos, bem como, as Notas Fiscais
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de prestacdo de servicos, devem ser ordenados e enviados
ou serdo retiradas no inicio de cada més, para registro e/ou
classificacdo e posterior contabilizacdo.

Contas de energia elétrica e Telefone (da sede da
empresa) — atencdo, pois sdo operacdes tributadas pelo
ICMS e devem ser escrituradas no registro fiscal da empresa,
inclusive, com possibilidade de geracdo de crédito,
quando for o caso.

Enviar também o arquivo XML (Entradas/Saidas/CT-E) (por
e-mail) — fiscal@analiser.com.br.

Além disso, obrigatoriamente o cliente deverd guardar, por
cinco anos todos arquivos XML decorrentes do recebimento
ou emissdo de nota fiscal eletrdnica, vale ressaltar que caso
algum fornecedor ndo envie este arquivo, caberda ao
empresario cobrar do fornecedor ou baixar pelo site (com
o certificado digital), para cumprir a obrigacdo de manter
estes arquivos guardados.

Documento fiscal c¢/ Retengoes - Observar que
determinadas despesas/custos sofrem retencdo pela fonte
pagadora de IRRF/INSS/ISS/PIS/COFISN/CSLL, devendo ser
enviadas em tempo hdbil a Analiser para cdlculo dos
mesmos. Ex.: Notas de servicos Tomados, Recibo de aluguel,
RPA -recibo de pagamento a auténomos, etc.

Gentileza enviar para a Contabilidade, junto com as notas
fiscais de venda, relatério de notas canceladas e
inutilizadas.

Departamento Contabil:

1.

Extratos Bancdrios, inclusive de aplicacdes financeiras:
verificar a sequéncia da movimentacdo da conta; na falta
de algum extrato solicitar imediatamente o periodo
faltante, ou solicitar um extrato mensal (pelo computador);

Depdsito Bancdrio: anexar copia do comprovante da
origem. Por exemplo, recebimento de duplicata, anexar
copia desta, ou da Nota Fiscal de venda;
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3. Enviar todos os avisos bancdrios, tais como: despesas,
transferéncias, aplicacoes, débitos, créditos, etc.;

4, Avisos de cobranca bancdria e de cartdoes de crédito:
enviar os avisos de todas as operacdes (desconto,
cobranca simples, vinculada, cheques descontados e em
custddia, antecipacodes, cartdes de crédito).

5. Contratos de seguros, empréstimos, financiamentos, etc.,
enviar uma copia do contrato e do pagamento das
parcelas que houverem;

6. Comprovantes das despesas realizadas;

7. Despesas com refeicdes, gasolina, dlcool, material de
limpeza, brindes, conservacdo, manutencdo, e outras
despesas somente poderdo ser contabilizadas quando
comprovadas com a nota fiscal consumidor ou nota fiscal
de servicos;

8. Guias dos Impostos, taxas e Confribuicoes pagas no mes;

9. Faturas de Agua;

10. OBSERVACOES: notas de pedidos, notas de controle interno,
despesas particulares (socios) ndo devem ser enviadas, pois NGo
possuem valor contdbil.
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VII PLACAS E AVISOS DE AFIXA,(;AO
PUBLICA OBRIGATORIA

HORARIO DE
FUNCIONAMENT

14:00 as 18:0

[srencaol
e

ESTE ESTABELECIMENTO POSSU
EXEMPLAR DO CGDIGO0 DE
I DEFESA DO COMSUMIDOR,
LEI N2 B.07E,
DE 11 DF SETEMBRO DE 1990,
DISPONIVEL PARA CONSULTA.

PROIBIDO

; “ 'PLACAS
OBRIGATORIAS

B g J PARA
ESTABELECIMENTOS

o CALGADCS 02 it
it

NOSSA
COZINHA

R|
d

st pefstelacmants | DERIGATORT DE!
i5pEE CoLvia e 3
a

TEL: 151

AR
E3CORRECAD)

o
Car

Legislacao Federal

Lei 9.294/1996 - Proibido Fumar - Lugares Fechados
| PROIBIDO

e

Art. 2¢ E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou
qualguer outro produto fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, em
recinto coletivo fechado, privado ou publico.

A lei proibe o consumo de cigarros e similares em locais fechados, sejam
eles, publicos, privados ou coletivos.
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Lei 8.069/1990 - Proibigdo de dlcool para menores de 18 anos - Bares e
Restaurantes, Comércio de Bebidas

ALCOOL PARA
MENORES E PROIBIDO

-

Art. 243 — Vender, fornecer, servir, ministrar ou entregar, ainda que
gratuitamente, de qualquer forma, a crianca ou a adolescente, bebida
alcodlica ou, sem justa causa, outros produtos cujos componentes
possam causar dependéncia fisica ou psiquica:

Pena - detencdo de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa, se o fato ndo
constitui crime mais grave.

Esta placa deverd ser afixada em estabelecimentos que comercializam
bebidas alcodlicas.

Lei 10.048/2000 — Atendimento Preferencial
ATENDIMENTO PREFERENCIAL

IDOSOS, GESTANTES, MULHERES
PORTANDO CRIANCAS DE COLO
E PESSOAS PORTADORAS
DE DEFICIENCIA.

ILIEIEY

LEIS FEDERAIS: 10.048/00 E 10.098/00
DECRETO DE REGULAMENTAGAQ N° 5.296/04

a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas
de colo e os obesos terdo atendimento prioritdrio, nos termos desta Lei.
Muitos estabelecimentos, inclusive grandes empresas, Nndo possuem
estrutura para atendimento prioritdrio, correndo o risco de serem
multados por tal infracdo.

Lei 12.291/2010 (CDC Lei 8.078/1990) - Comércio e Servigos

ESTE ESTABELECIMENTO POSSUI
EXEMPLAR DO CODIGO DE
DEFESA DO CONSUMIDOR,

LEI N2 8.078,
DE 11 DE SETEMBRO DE 1990,
DISPONIVEL PARA CONSULTA.

Art. 12 SGo os estabelecimentos comerciais e de prestacdo de servicos
obrigados a manter, em local visivel e de facil acesso ao publico, 1 (um)
exemplar do Codigo de Defesa do Consumidor.
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Obrigacdo de manter em local visivel e de facil acesso ao publico, um
exemplar do Cédigo de Defesa do Consumidor.

Decreto Federal 5.903/2006 — Preco dos Produtos

Art. 20 Os precos de produtos e servicos deverdo ser informados
adequadamente, de modo a garantir ao consumidor a correcdo,
clareza, precisdo, ostensividade e legibilidade das informacdes
prestadas.

Art.3c O preco de produto ou servico deverd ser informado
discriminando-se o total a vista.

Pardgrafo Unico. No caso de outorga de crédito, como nas hipdteses de
financiamento ou parcelamento, deverdo ser também discriminados:

| — o valor total a ser pago com financiamento;

Il — 0 nUmero, periodicidade e valor das prestacoes;

Il — os juros; e

IV — 0s eventuais acréscimos e encargos que incidirem sobre o valor do
financiaomento ou parcelamento.

Art. 40 Os precos dos produtos e servicos expostos & venda devem ficar
sempre visiveis aos consumidores engquanto o estabelecimento estiver
aberto ao publico.

Pardgrafo Unico. A montagem, rearranjo ou limpeza, se em hordrio de
funcionamento, deve ser feito sem prejuizo das informacgdes relativas aos
precos de produtos ou servicos expostos & venda.

Esta é outra legislacdo que possui um alto grau de descumprimento,
devido a complexidade das informacodes exigidas.

TRIBUTARIA:

PLACA INDICATIVA DA OPCAO PELO “SIMPLES”

Obrigados ao cumprimento: empresas optantes do “simples
federal”

MINISTERIO DA FAZENDA

Secretaria da Receita Federal
(i complementiar n® 133 da 14/12 3008 - Art. 3* )

smpLES o |

OPTANTE
(Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuigoes)
ENQUADRADA COMO: (] EMPRESA DE PEQUENO PORTE
MICRO EMPRESA

C.NPJ. D
EEEEEEEE EEEE EE
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Legislagao Estadual RJ

Lei 2.087/1993 - Bebida alcodlica - Bares e Restaurantes, Comércio de
Bebidas

0 ALCOOL E PREJUDICIAL
A SAUDE, PODENDO
CAUSAR DEPENDENCIA
FiSICA E PSICOLOGICA.

Lel Estadual N 1087 dee 12 de Feveseiro de 1953,

Placas de alerta em local visivel em cores e lefras de destaque; *O dalcool
€ prejudicial a saude, podendo causar dependéncia fisica e
psicoldgica”. A dimensdo minima do aviso € 50 cm x 50 cm.

Art. 1° — Todos os veiculos de propaganda de bebidas alcodlicas, bem
como os estabelecimentos comerciais que vendem o produto, no Estado
do Rio de Janeiro, ficam obrigados a colocar em suas mensagens, de
forma destacada, a expressdo “O ALCOOL E PREJUDICIAL A SAUDE,
PODENDO CAUSAR DEPENDENCIA FiSICA E PSICOLOGICA™.

Lei 2.487/1995 - PROCON - Comércio e Servigos

PROCON

Programa Estadual de
Orienta¢do e Protecao
ao Consumidor

= 151

PROCON / RJ: Avenida Rio Branco, 25
(Centro - Rio de Janeiro / RJ

Sl 9207 21 0 etk e 1995

Manter em local visivel, o endereco e o telefone do PROCON.

Art. 1° — Ficam os estabelecimentos comerciais e de prestacdo de
servicos obrigados a manter fixado, em local visivel, o endereco e o
telefone do PROCON - Programa de Orientacdo e Protecdo ao
Consumidor.
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Lei 2.150/1993 - Dias e hordrios de Funcionamento - Comércio

HORARIO DE
FUNCIONAMENTO
SEGUNDA A SEXTA

8:00 as 12:00

14:00 as 18:00

SABADO
B:00 as 12:00

Art. 1°— Os Estabelecimentos Comerciais, de qualquer natureza, sediados
no Estado do Rio de janeiro inclusive filiais, escritorios e/ou dependéncias
de empresas com matriz fora do Estado, por seus ftitulares, ficam
autorizados a fixarem seus dias e hordrios de funcionamento, desde que:
ndo impliqguem em reducdo da carga normal mensal de operacdo, de
comum acordo com seus empregados e obedecidas as prescricoes
trabalhistas vigentes.

Pardgrafo Unico — As condicdes pactuadas e firmadas em acordos
especificos deverdo ser encaminhadas para arquivamento nos
competentes Sindicatos de Classe.

Lei 5.304/2008 - Se beber, nao dirija - Cardapio — Bares e Restaurantes

Se beber,

ndo dirija.

A expressdo deve ser impressa em local visivel, e com destaque, em cor
diferenciada do restante do texto.

Art. 1° Fica obrigatdria a divulgacdo da expressdo “SE BEBER, NAO DIRIJA”
em todos os carddpios de bares, restaurante e boates, no dmbito do
Estado do Rio de Janeiro.

Pardgrafo Unico. A expressdo citada no caput deste artigo deve ser
impressa em local visivel e com destaque, utilizando-se de cor
diferenciada do restante do texto.
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Lei 5.660/2010 - Telefone “Disque seguranga alimentar” - Comércio de
Alimentos

Disque Seguranca
Alimentar - ALERJ

ﬁ

0800 2820376

Obrigacdo de afixar em local visivel e de facil acesso ao publico cartazes
com o numero do telefone do “Disque Seguranca Alimentar— ALERJ (0800
282 0376)"

Art. 1° Ficam obrigados os estabelecimentos, que comercializam
alimentos situados no Estado do Rio de Janeiro, a afixarem em local visivel
e de fdcil acesso ao publico cartazes com o niUmero do telefone do
“Disque Seguranca Alimentar — ALERJ (0800 282 0376)".

Lei 6.551/2013 - Visite nossa Cozinha - Bares e Restaurantes

VISITE
NOSSA
COZINHA

Obrigacdo de dfixar placa junto & porta de acesso principal ou nos
espacos onde sdo servidas as refeicoes, em local apropriado, de fdcil
leitura e com tamanho visivel, de modo a incentivar a visitacdo da
cozinha e dependéncias afins, por parte dos consumidores, bem como
nos carddpios.

Art. 1° Ficam obrigados os bares, restaurantes, hotéis, padarias e
congéneres, no Estado do Rio de Janeiro, a franquear a respectiva
cozinha e outras dependéncias onde sejam preparados € armazenados
os alimentos destinados ao consumo, a qualquer cliente que assim o
solicitar.

Pardgrafo Unico. E facultado ao estabelecimento restringir o acesso de
menores de dezesseis anos as instalacdes de que frata o caput deste
arfigo.

Art. 2° A visitacdo 4 cozinha e demais dependéncias deverd ser
acompanhada por um funciondrio ou pelo proprietdrio do
estabelecimento.

Rua Doutor Silvio Henrique Braune, n°® 2, Centro, Nova Friburgo-RJ, CEP 28625-650.
Tel.: +55 22 2523-6333 — +55 22 2005-0880
+55 22 98858 6223 - contato@analiser.com.br
www.analiserimoveis.com.br
www.analiser.com.br



ganaliser

Lei 985/1986 e Lei 5.499/2009 - Afixagcdo de cartazes indicando o 6rgdo
de fiscalizagdo sanitdria que o fiscaliza — Bares e Restaurantes

Os estabelecimentos tem a obrigacdo de afixar nos carddpios e tabelas
de preco, o telefone do 6rgdo competente de fiscalizagcdo sanitdriq,
independentemente da presenca de cartazes, o layout e o tipo grafico
terdo a mesma fonte, estilo da fonte e tamanho utilizado no confeccdo
do carddpio.

Art. 1° Ficam obrigados os estabelecimentos que comercializam
alimentos a afixar, nos carddpios e tabelas de preco, o telefone do érgdo
competente de fiscalizacdo sanitdria, independentemente da presenca
dos cartazes determinados pela legislacdo vigente.

Pardgrafo Unico. O layout e o tipo grdfico do nUmero do telefone terdo
a mesma fonte, estilo da fonte e tamanho do utilizado na confeccdo do
carddpio.

Lei 2.211/1994 - Sonegar é crime - Comércio

SONEGAR E CRIME

Dcidadbo conscients, na compra de mercadorlas exige

# Nota Rscal, pois sabs gue o Estado para malborar o

satinde, pducagho, segumngs = fudo mals. depende da
anecadagin,

Obriga os estabelecimentos comerciais a afixarem em local visivel a frase
“SONEGAR E CRIME".

Art. 1°—=Toda empresa comercial, no dmbito do Estado do Rio de Janeiro,
fica obrigada a afixar com destaque e em local visivel o seguinte:
“SONEGAR E CRIME”

Livro de Reclamacgoes — Comércio

( PROGOVR] |
TEL: 151
Este estabelecimento
dispoe do Livro de
Reclamacgbes

> [
. J

O fornecedor de bens ou prestador de servicos & obrigado a possuir o
Livro de Reclamacdes nos estabelecimentos. Sempre que solicitado, o
estabelecimento comercial deve disponibilizar de maneira imediata e
gratuita, ao consumidor o Livro de Reclamacdes. O estabelecimento
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também deve afixar, em local bem visivel e com caracteres facimente
legiveis pelo consumidor, um letreiro com a seguinte informacdo: “Este
estabelecimento dispde do Livro de Reclamacodes”. Além disso, o
estabelecimento também deve manter, por um periodo de cinco anos,
um arquivo organizado dos Livros de Reclamacdes que tenha encerrado.
Vocé pode fazer o download do livro de reclamacdes no site do Procon-
RJ.

Lei Estadual n2 6187 DE 2012 - A pratica da prostituicao ou de exploracao
sexual de criancas e adolescentes é crime — Bares e Restaurantes

“A pratica da prostituicdo ou de exploracao sexual de criancas e adolescentes é
crime, punido com recluséo de 4 a 10 anos e multa. Incorrem nas mesmas penas
os responsaveis pelo local em que ocorram tais praticas. DISQUE DENUNCIA
NACIONAL: DISQUE DENUNCIA ESTADUAL: CONSELHO TUTELAR LOCAL.:

Lei n° 2.526, de 1996 — Porte de armas — Bares e restaurantes
“E proibido o ingresso e permanéncia de pessoas armadas nesse recinto.”

Portaria INMETRO n2 097 de 11 de abril de 2000 — Restaurantes a Quilo

PESO DO PRATO
XXX
GRAMAS

OBSERVACOES:

1. Os produtos expostos ao publico na vifine ou dentro do
estabelecimento devem ter seus precos obrigatoriaomente afixados
no proprio produto, de forma visivel ao consumidor.

Legislacao Trabalhista

Quadro de Hordrio de Trabalho

O hordrio de trabalho dos empregados deverd constar de quadro de
hordrio, 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 secdo ou turma (Artigo 74 da CLT).
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AR B TR )

Para os estabelecimentos com mais de dez empregados serd obrigatdria
a anotacdo da hora de entrada e de saida e a indicacdo dos intervalos
de repouso ou alimentacdo, através de registros manuais, mec&nicos ou
eletrbnicos, de marcacdo de ponto, e que conftenha espaco para
anotacdes da hora de entrada e saida, ficando dispensado o uso do
quadro de hordrios. Faculta-se ainda aos empregadores a adoc¢do de
sistemas alternativos de controle da jornada de trabalho, desde que
autorizados em convencdo ou acordo coletivo de frabalho (Portaria MTb
n° 1.120, de 1995).

A microempresa estd dispensada da obrigagdo de afixar Quadro de
Hordrio de Trabalho (Artigo 11, da Lei n° 9.841, de 1999 e Artigo 9°, do
Decreto n® 3.474, de 2000)

Hordrio de Trabalho Externo

Quando o trabalho for executado fora do estabelecimento, o hordrio dos
empregados constard, também, de ficha, papeleta ou registro de ponto,
que ficard em poder do empregado (Artigo 74, Pardgrafo 3°, da CLT).

Guia de Previdéncia Social

E obrigatdrio para as empresas a afixacdo pelo periodo de um més, no
quadro de hordrios, da guia de recolhimento da Previdéncia Social (INSS),
relativamente d competéncia do més anterior, autenticada com o seu
respectivo pagamento.

Reembolso Creche

Os estabelecimentos que tenham pelo menos frinta mulheres com mais
de 16 anos deverdo oferecer locais apropriados para que as
empregadas possam manter seus filhos no periodo de amamentacdo.
Desta forma, os empregadores que adotarem o reembolso-creche em
suas empresas, deverdo afixar avisos em locais visiveis e adequados, a
fim de informar & suas empregadas a existéncia do reembolso-creche e
os procedimentos para sua utilizacdo.
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Acordos ou Convengoes Coletivas

Copias dos Acordos ou convencodes coletivas com sindicatos ou
entidades, que estipulam condicdes de frabalho aplicdveis aos
trabalhadores, também deverdo ser afixados em lugar visivel, nas sedes
de sindicatos e no estabelecimento da empresa.

Avisos Relativos a Seguranca do Trabalho

Para maior seguranca dos frabalhadores e prevencdo de acidentes de
trabalho, a empresa € obrigada estabelecer uma série de
procedimentos de seguranca, conforme disposto nos Artigos 154 a 223
da CLT.

Os avisos relativos a seguranca fazem parte dessas exigéncias e devem
estar afixados em seus locais adequados, evitando a ocorréncia de
acidentes, conforme segue:

a) indicacdo da carga mdaxima permitida nos equipamentos de
transporte; avisos de proibicdo de fumar e de adverténcia quanto
d natureza perigosa ou nociva 4 saude das substéncias em
movimentacdo ou em depdsito, bem como das recomendacdes
de primeiros socorros e de atendimento médico e simbolo de
perigo, segundo padronizacdo internacional, nos rétulos dos
materiais ou substé@ncias armazenados ou transportados (Inciso I,
do Artigo 182, da CLT);

b) afixacdo de avisos ou cartazes com adverténcia quanto a
materiais e subst@ncias empregados, manipulados ou
transportados nos locais de trabalho; quando perigosos ou NoCivos
a saude, devem conter, no rétulo, sua composicdo,
recomendacdes de socorro imediato e o simbolo de perigo
correspondente, segundo a padronizacdo internacional (Arfigo
197, da CLT);

c) colocacdo de placas de aviso, inscricoes de adverténcias,
bandeirolas e outras formas de sinalizacdo que possam chamar a
atencd@o quanto ao risco nos locais que tenham instalacoes
elétricas sob tensdo, sujeitas a risco de contato de pessoas ou
mesmo durante trabalhos de reparacdo, ou sempre que
necessario ad seguranga;

d) quando os dispositivos de interrupcdo ou de comando ndo
puderem ser manobrados, por questdo de seguranca,
principalmente em casos de manutencdo, deverdo ser cobertos
por uma placa que indique a proibicdo, com letreiro visivel a olho
nu de no minimo cinco metros de distdncia e uma etiqueta
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informando o nome do encarregado pela manutencdo ou
recolocacdo do dispositivo;

e) sinalizacdo adequada a localizacdo das tubulacdes e instalacoes
do estabelecimento da empresa e avisos obrigatdrios para a
seguranca dos frabalhadores e prevencdo de acidentes. Estes
itens sdo obrigatdrios como medidas de protecdo, principalmente
durante as obras de construcdo, demolicdo, reparo, pintura e
manutencdo em geral;

f) colocacdo, em lugar visivel para os trabalhadores, de cartazes
alusivos a prevencdo de acidentes do trabalho;

g) colocacdo nos locais que sdo armazenados explosivos em geral
ou produtos inflamdveis, de placas de avisos de “PROIBIDO
FUMAR”, “EXPLOSIVO”, “PRODUTO INFLAMAVEL" e outros, visiveis
para todos que tenham acesso;

h) os locais destinados aos extintores devem ser assinalados por um
circulo vermelho ou por uma seta larga, vermelha, com bordas
amarelas;

i) qualquer equipamento de fransporte, movimentacdo,
armazenagem e manuseio de materiais (elevadores, guindastes,
transportadores, industrias e mdquinas tfransportadoras, terdo
indicados, em lugar visivel, a carga mdaxima de frabalho permitida;

i) nas caldeiras deverdo estar fixadas em seu corpo, em local de
facil acesso e bem visivel, placas de identificacdo com as
informacdes do fabricante; nUmero de ordem fornecido pelo
fabricante; pressdo mdxima de trabalho admissivel; capacidade
de producdo de vapor; drea da superficie de aguecimento;
codigo de projeto e ano de edicdo; pressdo de teste hidrostatico.
Além da placa de identificacdo, deve constar em local visivel, a
categoria da caldeira e seu niUmero ou coédigo de identificacdo.
Estas categorias sdo definidas em:

- caldeiras categoria “A"” que sdo aquelas cuja pressdo de
operacdo é igual ou superior a 1960 KPa (19,98 kgf/cm?);

- caldeiras categoria “C" que sGo aquelas cuja pressdo de
operacdo € igual ou inferior a 588 KPa (5,99 kgf/cm?) e o volume
interno € igual ou inferior a 100 litros;

- caldeiras categoria “B” que sdo todas as caldeiras que ndo se
enquadram nas categorias anteriores. O estabelecimento onde
estiver instalada a caldeira deve possuir documentacdo
atualizada, conforme segue: Prontudrio de Caldeira; livro Registro
de Seguranca; Projeto de Instalacdo; Projetos de Alteracdo ou
Reparo; e Relatério de Inspecdo.

Operadores de Equipamentos de Transporte Motorizado
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E obrigatério que os empregados operadores de equipamentos de
fransporte motorizado sejom habilitados e que mantenham com um
cartdo de identificacdo com o nome e a fotografia em lugar visivel.

Equipamentos de Protegado Individual

Todo equipamento de protecdo individual deverd apresentar, em
caracteres indeléveis e visiveis, 0 nome do fabricante e o nUmero do
certificado de aprovagcdo do Ministério do Trabalho, conforme Portaria
Mtb n°®3.214, de 1978, naredacdo da Portaria DNSSST/SNTo/MTA n° 06, de
1992.

Exemplos de sinalizagoes:
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