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& FIQUE ATENTO!!!
> Trabalho Em Equipe. Uma Vantagem Competitiva

Aidéia de se trabalhar em equipe surgiu no momento que o homem percebeu
que a soma dos conhecimentos e habilidades individuais facilitariam o atingir
dos objetivos. A mudancga constante das informacgGes e a necessidade de um
maior conhecimento motivaram cada vez mais essa forma de trabalho, ou
seja, fazer com que um grupo, formado por pessoas diferentes, tenha
objetivos comuns.

A verdade é que nem todas as empresas conseguem isso: transformar
grupos de trabalho em equipes vencedoras, pois, quando falamos em
equipes de trabalho, estamos nos referindo ao somatério de forgas que vem
do conhecimento e experiéncia, contudo, ao falarmos na formagéo dessa
equipe, comegamos a mencionar pessoas.

Essa entdo é a grande sacada, porque pessoas sdo dotadas de sentimentos
individuais, expectativas Unicas, sem falar nas crencas, valores e identidade
que cada um vai formando no decorrer da vida.

E fato que toda equipe necessita de um lider que seja capaz de orientar,
mostrar caminhos e gerar grandes resultados. Ele devera ser dotado de
caracteristicas, ndo somente técnicas, mas também comportamentais,
como, por exemplo, ter carisma, humildade, sinceridade, ser preocupado e
compreensivo. E dele a missdo de inspirar, em seus colaboradores, a
motivagdo para a conquista. O lider, portanto, € um modelo.

Cabe ressaltar também que as pessoas envolvidas necessitam resgatar
valores como unido, respeito, cooperagdo, participagdo, envolvimento e
comprometimento. Esse Cabe ressaltar também que
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as pessoas envolvidas necessitam resgatar valores como unido, respeito,
cooperagdo, participacdo, envolvimento e comprometimento. Esse resgate é
fundamental, pois a sociedade como um todo estd num processo quase cruel de
individualismo.

JUNTOS SOMOS FORTES, nada mais verdadeiro do que esta frase. A
sobrevivéncia de uma empresa esta relacionada com o conceito que ela tem de
unido e como ela vai passar isso aos seus colaboradores. Com o trabalho em
conjunto, as pessoas desenvolvem seu espirito de cooperagdo e é dele que
nasce o mais nobre dos sentimentos, o afeto. A troca é matéria-prima em uma
equipe e, nesse processo, todos, inconscientemente, se alimentam.

A verdadeira equipe equilibra egos, ensaia com afinco a humildade de cada
colaborador, treina intensivamente o reconhecimento, incentiva, com firmeza, a
satisfagdo de todos, zela pela paz e, finalmente, aposta no respeito e na
transparéncia.

Equipes vencedoras sdo formadas por pessoas que ndo pensam somente em sua
vitéria pessoal, mas sim, no todo. Vibram pelas conquistas dos colegas e
entendem que o sucesso deles é também seu. S&o pessoas capazes de perceber
que aquilo que se obtém, ndo vem por acaso, mas sim pelo resultado do trabalho
de todos. Sentem-se gratificados por compartilhar o conhecimento adquirido
com os demais. Sdo dedicados, informados, sugerem abordagens que possam
gerar lucros, visando a sustentagdo da equipe que passa a ter um crescimento
constante.

Afinal, ¢ em um grande time de vencedores que encontramos o alimento para as
nossas vitdrias individuais.
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Fioue de

AREA DE PESSOAL

1. Documentos a serem
fixados no quadro:

- Cépias dos cartées de inscricdo no

CNPJ e GDF;

- Alvard de funcionamento;

- Quadro de hordrios de trabalho;

- Ultima guia do INSS (GPS);

- Atestado médico fornecido por médico

do trabalho;
- Cédigo de Defesa do Consumidor - CDC;

2. Vales-Transporte:

- Proibido por lei o pagamento
em dinheiro;

- Somente entregar ao empregado
mediante recibo;

3. Fornecimento de refeicoes:

- Exige convénio com o Ministério do
Trabalho;

4. Variaveis da Folha(horas exiras,
faltas, comissoes, etc.):

- Fornecer a JURIDICON até o dia 20 de

cada més;

5. Controle de ponto (cartao)
- Recomendamos a todas as empresas;

- Obrigatério para os que possuem mais

de dez empregados;

6. Atestado Médico

- Empregado com atestado médico
superior a 15 dias, enviar

imediatamente para JURIDICON;

- Acidente de trabalho, comunicar ao
INSS no méximo até

24 horas apés o ocorrido;

- Providenciar na admisséo,
periodicamente e na demissdo do
empregado (médico do trabalho);

7. Recibos de RPAs:
- Os recibos de pagamentos efetuados a

auténomos (RPAs)
deverédo ser solicitados & JURIDICON, ou

se preferir fazé-lo,
comunicar no ato do pagamento para

que sejam feitas as guias de impostos;

8. Demissoes de Empregados:
- As demissdes de empregados deverdo

ser avisados & JURIDICON no ato do
aviso prévio, para que possamos
preparar a documentacéo em tempo
habil para pagamento;

- As rescisdes de contratos de
empregados com mais de 1(um) ano de

casa deverdo ser homologados no sindicato
laboral, obedecendo os prazos legais;

- Aviso indenizado-10 (dez) dias;

- Aviso cumprido-30 (trinta) dias;

- Contrato de experiéncia ao final;

- Antecipacdo de contrato a termo -10 (dez) dias;
9. Saldrios:

- O pagamento dos saldrios dos
empregados mensalistas, deve ser feito até o
5° dia 0til do més subseqiente. Para estes
casos, o sdbado é considerado dia Util para
contagem do prazo.

10. 13° Saldrio:
- 19 Parcela pagamento até o Gltimo dia Util

de novembro;
- 29 Parcela pagamento até 20 de

dezembro;

11. Férias:
- Controlar e solicitar & Juridicon a

documentacéo relativa a férias dos

empregados com mais de 1 ano de casa;
- Enviar o Livro de Registro de Empregados e

Carteira de Trabalho para as anotacées;

12. Alteragao no contrato de trabalho:
- Qualquer alteracdo no contrato de

trabalho, ou seja, mudanca de funcéo,
alteracéo e saldrio, rescisdo contratual,
férias, etc. deverd ser enviado & Juridicon o
livro de Registro de Empregados e a Carteira
de Trabalho dos mesmos.

AREA CONTABIL
1. Nao esqueca de enviar todo més a

JURIDICON:
- Extratos de: contas correntes,

aplicagdes financeiras e cartées de crédito;
- Guias de todos os tributos e contribuicoes

recolhidas;
- Recibo de aluguel, dgua, telefone e demais

pagamentos;
- Todas as duplicatas pagas a fornecedores;
- Notas fiscais, recibos e contratos (cépia) de

compra e venda de bens imobilizados
(iméveis, veiculos, maquinas, méveis, etc.);

- Notas de despesas em nome da Empresa
(nota fiscal ao consumidor que néo
contenha a identificacdo do comprador, ndo
¢ aceita pela fiscalizacao);

- Recibos de saldrios assinados, pro-labore,
térias, etc.;

- Recibo de aquisicéo do vale transporte e

nota fiscal de vale refeicéo;
- Contratos: de empréstimos, leasing, de

aluguel (coépias);

2. Imposto de renda retido na

fonte
- Comunicar imediatamente &

JURIDICON quando houver retencées
para a elaboracédo das guias;

3. Depoésitos Bancdrios

- Recomendamos o maximo de controle
nos depdsitos bancdrios. Mais
informacées ligar para JURIDICON.

AREA FISCAL
1. Notas fiscais de compras de

mercadorias:
- Deverdo ser remetidas para a

JURIDICON até o dia 05 (cinco) do més
seguinte para registro, as 1¢ vias das
Notas fiscais de compra;

2. Notas fiscais de vendas de

mercadorias/servicos:
- Observar a validade;
- Seguir rigorosamente a ordem

numérica;
- A (ltima via deve ser guardada pelo

prazo de 5 (cinco) anos;
- As notas canceladas deverdo

permanecer no talondrio com todas as
vias;

- Remeter até o dia 05 (cinco) do més
seguinte 01 (uma) via para a Juridicon.
As empresas factoring deverdo remeter

também 01 (uma) via do Termo Aditivo;

- Apés registro serd eliminada;
- As Nfs modelos 03A e 03B (prestadoras de

servigos) tém seus prazos de validade
improrrogdveis (Dec. 25508/2005).

3. Placas a serem afixadas, nas
dependéncias da empresa, com
visibilidade publica:

- Placa do Simples na esfera Federal e/ou

Estadual;
- Placa indicativa do nUmero do telefone

do PROCON;

- Placa informativa da obrigatoriedade da
emissGo de Nota Fiscal e/ou cupom fiscal

ao consumidor;
- Autorizac@o para o uso de Emissora de

cupom fiscal ECF (deverd ser afixada na
prépria mdquina ECF).

4, Alvarda de Funcionamento:

As empresas que possuem alvard de
funcionamento a fitulo
precdrio/provisério deverdo ficar atentas
ao vencimento do mesmo, solicitando &
Juridicon, com no minimo 30 dias de
antecedéncia, o preparo de sua

renovacdo.
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PINCELADAS LEGAIS:

ICMS - Remessa e Retorno de Mercadorias
para Exposicdao ou Feira — Tratamento Fiscal

Qual o procedimento fiscal nas saidas de
mercadorias para exposicao ou feira?

O contribuinte que promover a remessa de mercadorias para
exposicao ou feira deverd emitir Nota Fiscal, Modelo 1 ou 1-
A, para acobertar seu transporte, na qual, além dos
requisitos normalmente exigidos, deverd constar:

- “Suspensédo do IPl —art. 42, | |, do RIPI/02, aprovado pelo
Decreto n° 4.544/02";

- “Isenc@o do ICMS — item 22 do anexo |, Cadermno | do
RICMS — DF, aprovado pelo Decreto n® 18.955/97";

Por ocasido do retorno das mercadorias ao estabelecimento
de origem, o contribuinte deverd emitir Nota Fiscal, Modelo |
ou | - A, relativa a entrada, mencionado no campo
“Informacées Complementares” o numero, a série, quando
for o caso, a data de emiss@o da nota fiscal que acobertou a
remessa.

A nota fiscal denominada de entrada serd emitida para
acobertar o transito das mercadorias até o estabelecimento
do contribuinte que promoveu sua remessa para exposicdo
ou feira, na forma prevista no art. 84, I I, “c” ,§ 3°, Livro | do
RICMS - DF.

Base legal: citada no texto.

INSS

Retencgao previdenciaria - Compensagao

Empresa prestadora de servico que ndo tenha
efetuado a compensacédo dos valores retidos na
competéncia a que se refere a nota fiscal, fatura
ou recibo de prestagdo de servicos podera fazé-la
em competéncias posteriores?

R.: Sim. Na impossibilidade de haver compensacéo integral
da retencéo previdencidria sofrida ou, ainda, no caso de néo
ter sido efetuada na prépria competéncia, o crédito em favor
da empresa prestadora dos servigos poderd ser compensado
nas competéncias subseqientes.

O referido crédito a ser compensado ndo estd sujeito ao
limite de 30% do valor das contribuicées devidas a

Previdéncia Social em cada competéncia.
(Instrucédo Normativa MPS/SRP n°3/2005, arts. 204 e 221 inciso ).

Cessao de mao-de-obra — Conceito

Para fins de retencdo previdenciaria, o que se
entende por cessdo de mdo-de-obra?

R .: Cessdo de mao-de-obra é a colocacdo & disposicdo da
empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de terceiros,
trabalhadores que realizem servicos continuos, relacionados ou
ndo com sua atividade-fim,quaisquer que sejam a natureza e a
forma de contratagéo, inclusive por meio de trabalho temporario
naformadalein®6.019/1974.

Note-se que, conforme a disposicdo expressa da legislacéo
previdencidria, dependéncias de terceiros sdo aquelas indicadas
pela empresa contratante que ndo sejam as préprias e que ndo
pertencam & empresa prestadora de servicos.

Servicos continuos sd@o aqueles que constituem necessidade
permanente da contratante, que se repetem periddica ou
sistematicamente, ligados ou ndo a sua atividade-fim, ainda que
sua execucdo seja realizada de forma intermitente ou por
diferentes trabalhadores.

Entende-se por colocacdo a disposicdo da empresa contratante a
cess@o do trabalhador em cardter ndo-eventual, respeitados os

limites do contrato.
(Instrug@o Normativa MPS/RSP n® 3/2005, art.143)

Cessao de mao-de-obra - Adiantamento de
pagamento

Os valores pagos a titulo de adiantamento a empresa
prestadora de servicos mediante sessdo de mao-de-
obra devem sofrer a retencao previdenciaria?

R .: Os valores pagos a titulo do referido adiantamento deveréo
integrar a base de calculo da retencéo previdencidria de 11% ou
mais, conforme o caso, por ocasiGo do faturamento dos servicos
prestados.

(Instrucdo Normativa MPS/RSP n°® 3/2005, art. 140, pardgrafo
Unico)

Servigos prestados mediante cessao de mao-
de-obra ou empreitada — Retencao
previdenciaria - Aliquota

Qual a aliquota a ser aplicada sobre o valor bruto da
nota fiscal, fatura, ou recibo de prestacao de servicos a
titulo de retencao para a Previdéncia Social?

R .: Em geral, a aliquota a ser aplicada sobre o valor bruto da
nota fiscal, fatura ou recibo de prestacéo de servicos é de 11%.
Contudo, quando a atividade exercida pelo segurado na empresa
contratante o expuser a agentes nocivos prejudiciais a sadde ou a
integridade fisica, de maneira que possibilite a concessdo de
aposentadoria especial apds

15, 20 ou 25 anos de trabalho em condicdes especiais, o
percentual de 11% deve ser acrescido de 4%, 3% ou 2%,
respectivamente, perfazendo aliquota de15%, 14% ou 13%, que

incidird sobre o valor dos servicos prestados por esses segurados.
(Instrucdo Normativa MPS/RSP n° 3/2005, art.172)
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ReTENCOES ODbRIGATORIAS:
- A nota fiscal com obrigatoriedade de retengdo de tributos, devera ser

imediatamente enviada a contabilidade, apds o seu pagamento, para o
preparo da respectiva guia de recolhimento -

IMPOSTO DE RENDA

Pagamentos efetuados a:

- Pessoas fisicas (Autdnomos, aluguéis e outros): aplicar
fabela de IR

- Empresas de locacdo de mdo-de-obra: 1,00%

- Empresas: ref. a comissdes e corretagens (1,5%), servicos
de limpeza e conservacdo de imdveis: 1,00%

- Empresas civis ou mercantis que prestem servicos de:
administracdo de negdcios, advocacia, andlise clinica
loboratorial, andlises técnicas, arquitetura, assessoria e
consultoria, assisténcia social, auditoria, avaliacdo e pericia,
biologia e biomedicina, cdlculos em geral, consultoria,
confabilidade, desenho técnico, economia, projetos,
engenharia, ensino e freinamento, estatistica, fisioterapia,
fonoaudiologia, geologia, leildo, medicina, (exceto
hospitais, ambulatdrios, banco de sangue, casa de saude,
casa de recuperacdo), nutricionismo e dietética,
odontologia, organizacdo de feiras, pesquisa,
planejamento, programacdo, protese, psicologia e
psicandlise, quimica, radiologia e radioterapia, relacdes
publicas, servico de despachante, ferapéutica ocupacional,
tfraducdo, urbanismo e veterindria: 1,50%

- Factoring : 1,5 0%

- Observacdo: dispensada a retencdo inferior a R$ 1 0,00
- Administracdo de contas a pagar e a receber:1,50%

INSS

- Reter sobre contratacdo de servicos executados mediante
Concessdo de mdo-de-obra, inclusive em regime de
frabalho tempordrio: 11,00%

- Importante: Empresas optantes pelo Simples estdo sujeitas &
retfencdo, a partir de 09/2002.

- Poderd ser deduzido, no mdximo, 50% de material
empregado, exceto se houver previsdo contratual superior .

- E fundamental que as empresas, ao pactuarem contrato de
servico que seja sujeifo a retencdo, elaborem contrato
demonstrando, claramente, quando existir o fornecimento
de equipamentos e/ou materiais que justifiguem a reducdo
da base de retencdo € o contrato que serd o mais
importante elemento de comprovagdo destes valores. Serd
o contrato o principal elemento analisado em futura acdo
fiscal, avaliando-se a existéncia da retencdo e verificando-se
a correcdo dos valores retidos, em comparacdo com as
notas fiscais, faturas e guias de recolhimento.

- O parémetro para a competéncia do recolhimento da
retencdo dos 11% serd sempre a data da emisséo da nota
fiscal, fatura ou recibo.

- A empresa cedente - confratada - fem a obrigagdo de
destacar no corpo do documento o valor da retencdo, a
titulo de "retencdo para a seguridade social'. Mesmo que
esta ndo proceda ao destaque, a obrigacdo da confratante
Permanece, ou seja, a retencdo deverd ser feita com ou
sem destaque.

Calenddrio de obrigacdes fiscais e tfrabalhistas

- A contratante deverd manter sem seu poder os originais
das guias de recolhimento das contribuicoes
previdencidrias relativas & retencdo, encaminhando &
contfratada suas respectivas cépias.

- Mais esclarecimentos vide instrucdo normativa MPS/SRP
N°. 03 de 14.7.2005.

CSLL - COFINS - PIS

-Pagamento efetuado & empresa que preste servigos de limpeza,
conservacdo, manutengdo, seguranca e vigildncia, transporte de
valores e locacdo de mdo de obra; factoring; administracdo de
contas a pagar e a receber; e servicos profissionais, deverdo sofrer
Retencdo sobre o montante a ser pago, no percentual

de 4,65%, correspondente ao somatdrio das aliquotas de 1%,3% e
0,65% respectivamente.

-Est@o desobrigados a reten¢do e ao recolhimento:

Pagamento mensal até o limite de R$ 5.000,00; e empresa optantes
pelo sistema simples de tributagdo federal.

ISS

-S8o responséveis pela refencéo e recolhimento do imposto (ISS):

-A pessoa juridica, ainda que imune ou isenta, tomadora ou intermedidria dos
servicos descritos nos subitens 3.05, 7.02, 7.04, 7.05, 7.09, 7.10, 7.12, 7.16,
7.17,7.19,11.02,17.05e 17.10 da lista do Anexo | do Regulamento do ISS/DF.
-A pessoa juridica, ainda que imune ou isenta, tomadora de servicos que lhe forem
prestados por contribuinte que NAO comprove ser inscrito no Cadastro Fiscal do
DF - CF/DF.

-O tomador ou intermedidrio de servico proveniente do EXTERIOR do Pafs ou cuja
prestago se tenha iniciado no EXTERIOR do Pas.

-Na hipétese de NAO ser efetuada a retengdo do ISS, a pessoa juridica
responsdvel por fazé-lo, ARCARA com o pagamento do imposto devido, multa e
acréscimos legais, SALVO se comprovado o recolhimento do seu montante pelo
prestador de servico. ;

-Para a retencdo do imposto a BASE DE CALCULO serd o preco do servico
aplicando-se a aliquota correspondente, EXCETO quando se tratar de servico
proveniente do EXTERIOR do Pais ou cuja prestacéo se tenha iniciado no
EXTERIOR do Pafs.

-O imposto retido serd recolhido por Documento de Arrecadacdo - DAR
especifico.

-Para os servigos descritos nos subitens 7.02 e 7.05 da lista do Anexo |, o imposto
retido serd de 1% (um por cento) do preco do servico sem qualquer deducéo,
impondo-se ao prestador do servico o ajuste na apuragéo normal do imposto.

-Os responsdveis pela retencéo do ISS deverdo entregar ao prestador de servico a
DECLARACAO DE RETENCAO DO ISS.

-A refenco aqui prevista NAO se aplica quando os servicos forem prestados por
profissional auténomo e por sociedades uni profissionais, inscritos no CF/DF.

-A lista dos servicos sujeitos & incidéncia do ISS, bem como suas aliquotas,
encontram-se, na integra, no sitio da Juridicon na Internet: www.juridicon.com.br -
Lista de Servigos 1SS

-O modelo da Declaragdo de Retencéo (Anexo IX do Dec.25.508 de 30.12.03)
encontra-se hospedado no sitio da secretaria de fazenda na internet:
www.fazenda.df.gov.br - Consulta - LlegislacGo - Legislagdo Tributéria -
Regulamentos - ISS).

Agosto de 2007
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SSeor\lﬁgog g;?z %gco de Puglo.mento do cépia no quadro de Substituigdo 2007
Juridicon. Saldrio ViSO,
Remessa de mPIS sobre Informar a ICMS, 1SS e m Impostos e )
cépia da guia Faturamento/folha Juridicon as o contribuicGes Honordrios IRPJ Estimativa
INSS (GPS) ao Cod. 8109 / 8301 Simples das microempresas e
sindicato dos od. / Varidveis da folha de Candango EPP - Simples Juridicon mensal Cod.
empregados gc%ﬂ%%? novas admissdes Cod. 6106 2362
IRPF sob - -
IRPJ Lucro Confribuigdo Contribuigdo onhossod;e 3 -l Carné Ledo 3 ]
Social estimativa Social - lucro 9 rendimento Contribuicdo

Presymido2¢
parcela c?o 2°

Trimestre/2007 Cod.,

2089

mensal Cod. 2484

presumido -2° parcela
Do, 2° trimestre/2007
Cod. 2372

capital (venda de
Veiculos, iméveis,

etc.) Cod. 4600

Rec. de pessoa fisica
no més anterior

Cod. 0190

Sindical de
Empregados

Saldrio Minimo no Brasil RS 380,00
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