ANEXO IV
Manual de Preenchimento e Instrução da FIC

1. INSTRUÇÕES INICIAIS: 

1.1 Os quadros A e J, bem como os campos “Inscrição Municipal” e “Nome/Razão Social” do quadro B sempre deverão ser preenchidos, exceto nos caso do evento “Inscrição”, quando o campo “Inscrição Municipal” ficará em branco. O quadro D nunca deve ser preenchido pelo contribuinte, sendo de uso exclusivo da Prefeitura Municipal de Gaspar. 

1.2. Em todos os eventos realizados será exigido apresentação junto à FIC, de cópia do Contrato Social (ou alteração social ou distrato social) ou Estatuto, ou Ata (ou documento equivalente, de acordo com a natureza do contribuinte) e Cartão do CPNJ ou CPF, entre outros, a critério do Fisco, dependendo principalmente da localização e atividade do estabelecimento.

1.3 No caso de Inscrição de novo contribuinte e nos casos de alteração de endereço ou atividade ou horário de funcionamento, será obrigatória apresentação de Consulta de Viabilidade (conforme modelo do Anexo I) previamente formulada e deferida. No caso de inscrição ou alteração de endereço ou atividade, será exigido também o Alvará do Corpo de Bombeiros Militares.

1.4 Estas instruções prevalecem sobre quaisquer outras abaixo.

2. QUADRO A – EVENTO: selecionar o tipo de evento a ser realizado, observando o seguinte: 

a) selecionar apenas  um dos eventos (Inscrição, Reativação, Baixa, Atualização ou Alteração), sendo que o evento “Inscrição/Alteração de Ofício” é de uso exclusivo do Fisco.

b) caso o objeto do evento seja alteração, poderão ser selecionados um ou mais tipos de alteração de uma só vez.

2.1 Inscrição: quando selecionado este evento, deverão ser preenchidos todos os quadros da FIC.

2.2 Reativação: selecione este serviço caso desejar reativar o cadastro do estabelecimento cuja situação cadastral encontre-se como Inativo. Neste caso, deverão ser preenchidos todos os quadros da FIC.

Obs.: somente encontra-se na situação “Inativo” o cadastro do estabelecimento que aguarda deferimento do pedido de baixa ou que possua restrições cadastrais, a critério do Fisco;

2.3 Baixa: preencher no caso de encerramento das atividades do estabelecimento. Neste caso, preencher apenas o número da Inscrição Municipal e Nome do Contribuinte (quadro B).

2.4 Atualização Cadastral: utilize para promover atualizações cadastrais não específicas (que não sejam alteração de nome, endereço, atividade ou sócios/administradores). Usado para atualizar número de telefone, e-mail, área ocupada ou construída, horário de funcionamento, capital social, endereço fiscal ou pessoa física responsável. Também poderá ser utilizado para atualização de cadastros que, mesmo estando regulares, estejam há muito tempo sem sofrer atualizações. Deverão ser preenchidos apenas os campos a serem atualizados/alterados.

2.5 Alterações: preencher apenas os quadros relativos às alterações promovidas. Por exemplo, se o evento for “Alteração do Endereço”, preencher apenas o quadro C.

2.6 Data do Evento: deverá retratar a data real do evento, seja inscrição, baixa, alteração ou qualquer outra.

3. QUADRO B – IDENTIFICAÇÃO DO CONTRIBUINTE: visam a identificação fiscal e comercial do contribuinte.

3.1 Inscrição Municipal: é o número que identifica o contribuinte junto à Prefeitura Municipal de Gaspar.

3.2 Nome / Razão Social: preencher com o nome do contribuinte ou razão social da pessoa jurídica.

3.3 Nome Fantasia: preencher o nome fantasia do estabelecimento pessoa jurídica, se houver. Trata-se do nome comercial, como é conhecido popularmente o empreendimento. Visa facilitar a identificação do estabelecimento.

3.4 CPNJ / CPF: preencher com o número do cadastro no CPNJ (Pessoas Jurídicas) ou número do CPF (Pessoas Físicas).

3.5 Inscrição Estadual / RG: preencher com o número da Inscrição Estadual (caso possua) ou do RG (no caso de Pessoa Física).

3.6 E-mail: endereço eletrônico para correspondência via internet.

3.7 Telefone: número de telefone do estabelecimento. Não preencher com o telefone do contador. Caso não possua, não preencher. Se não possuir telefone fixo, pode ser utilizado telefone celular.

4. QUADRO C – ENDEREÇO DO ESTABELECIMENTO: endereço oficial do estabelecimento.

4.1 Endereço: nome da Rua, Avenida, Rodovia ou outro logradouro, onde está estabelecido o contribuinte.

4.2 Nº: número do imóvel.

4.3 Complemento/Ponto de Referência: complemento do endereço. Caso não exista complemento, identificar um ponto de referência para facilitar que se encontre o local.

4.4 Bairro: bairro onde está estabelecido o contribuinte.

4.5 Observações: citar quaisquer observações que julgar necessário. 

4.6 Situação do Imóvel: assinalar se o imóvel onde está estabelecido o contribuinte pertence ao próprio contribuinte. Caso não pertença, marcar se o imóvel é cedido através de pagamento de alugueres ao proprietário ou cedido sem ônus ao estabelecido. Obs.: imóvel próprio é somente aquele em nome do próprio contribuinte, não se aplicando ao imóvel em nome dos sócios ou parentes.

5. QUADRO D – USO INTERNO: não preencher os campos deste quadro.

6. QUADRO E – CATEGORIA DO CONTRIBUINTE: informar a espécie de atividade exercida pelo contribuinte e qual o documento constitutivo utilizado para dar vida à pessoa jurídica. No campo forma da constituição, quando informar os tipos 5, 6 ou 7, informar também o número da lei respectiva. Quando tratar-se de autônomo ou profissional liberal, informar respectivamente os códigos 3 e 8.

7. QUADRO F – OUTRAS INFORMAÇÕES: informações complementares acerca do contribuinte.

7.1 Número de Pessoas Ativas: refere-se ao número de pessoas físicas que efetivamente desempenham atividade no estabelecimento, podendo ser empregados (formais ou não), sócios, diretores, terceirizados e outros. Esta informação deve ser atualizada anualmente, até o dia 31/01, através do responsável contábil ou diretamente pela empresa, sob pena de multa. Obs.: os empregados afastados por auxílio doença ou acidente de trabalho, há mais de 30 dias, não serão considerados na contagem.

7.2 Área Construída: informar a área predial ocupada, apenas, pelo estabelecimento, inclusive quando o prédio for conjugado ou utilizado por mais de um usuário.

7.3 Área Terreno: informar a área do terreno onde está estabelecido o contribuinte. Quando o terreno for de uso exclusivo do contribuinte, informar a área total do terreno. Caso tratar-se de terreno ocupado por outros além do estabelecimento, informar a área do terreno efetivamente ocupada pelo contribuinte.

7.4 Horário de Funcionamento: informar com precisão, o horário de funcionamento, nos dias úteis, sábados, domingos e feriados. O horário deve ser o mesmo informado na consulta de viabilidade.

7.5 Capital Social do Estabelecimento: informar o capital social da pessoa jurídica, constante no contrato social, estatuto ou documento constitutivo. Se tratar-se de filial, informar o capital destacado atribuído à filial.

7.6 Data de Início das Atividades: data da instalação do estabelecimento no município de Gaspar. Caso tratar-se de empresa já existente, migratória de outro município, informar a data em que foi transferida para o Município de Gaspar. Deve coincidir com a data constante no documento constitutivo ou de alteração.

8. QUADRO G – ATIVIDADES: informação quanto às atividades desempenhadas pelo contribuinte.

8.1 Descrição Detalhada: descrever, pormenorizadamente, a atividade desempenhada pelo contribuinte, com máxima riqueza de detalhes.

8.2 CNAE-Fiscal: informar o Código Nacional de Atividade Econômica-fiscal – CNAE-Fiscal – correspondente à atividade informada no campo Descrição Detalhada, utilizando-se da tabela CNAE-Fiscal elaborada e revisada pelo IBGE.

8.3 Item da Lista de Serviços (L.C. 116/03): caso a atividade descrita se um serviço de qualquer natureza, informar o respectivo item da lista, constante no Anexo I da LC 116/03. Caso a atividade esteja contida em mais de um item, informar o item mais apropriado ou o mais usado pelo estabelecimento.
9. QUADRO H – ESCRITÓRIO DE CONTABILIDADE / CONTADOR: identificação do Escritório Contábil ou Contador responsável pelo estabelecimento, no caso de pessoa jurídica.

9.1 Nome / Razão Social: nome do Escritório Contábil responsável pela escrita contábil e fiscal do contribuinte. Caso não possua pessoa jurídica registrada preencher com o nome do Contador.

9.2 CRC: quando tratar-se de Contador profissional liberal ou empregado, informar o número do CRC do profissional. Quando for Escritório Contábil, informar o número do CRC do escritório.  Preencher o número completo do CRC, inclusive com o código do estado emissor, dígito e contra-dígito.

9.3 Telefone: número de telefone de contato do escritório ou contador autônomo.
9.4 Endereço: nome da Rua, Avenida, Rodovia ou outro logradouro, onde está estabelecido o responsável contábil.

9.5 Nº: número do imóvel.

9.6 Bairro: bairro onde está o endereço informado.

9.7 Município: município onde encontra-se o responsável contábil.
9.8 UF: Unidade da Federação do responsável contábil.
9.9 Nome do Contador: no caso de Escritório Contábil, informar o nome do Contador responsável pelo escritório, que deve ser o mesmo responsável perante o CRC.

9.10 Assinatura: assinatura do Contador autônomo ou Contador responsável pelo escritório.
10. QUADRO I – ENDEREÇO FISCAL: endereço onde são encontrados os administradores e/ou responsáveis pelo estabelecimento, caso seja local diferente do endereço oficial do estabelecimento. Pode ser preenchido também quando o endereço oficial for insuficiente para localização pelo serviço postal. Seu preenchimento é facultativo, porém pode ser solicitado pelo fisco.
11. QUADRO J – PESSOA FÍSICA RESPONSÁVEL PERANTE A PREFEITURA: informar o nome completo da Pessoa Física responsável pelo estabelecimento perante a Prefeitura Municipal de Gaspar. Esta pessoa deve estar contida no documento constitutivo da empresa ou em procuração específica. Deve constar a assinatura da pessoa.

12. QUADRO K – QUADRO DE SÓCIOS / ADMINISTRADORES: informar todos os sócios e/ou administradores do estabelecimento. O quadro possui 7 (sete) conjuntos e campos. Porém, caso necessário, poderão ser impressos quantos quadros K forem necessários para que sejam informados todos os sócios/administradores.
12.1 Nome: informar o nome ou razão social do sócio/administrador.

12.2 CPF/CNPJ: informar o CPF ou CNPJ do sócio/administrador.

12.3 Qualificação: informar a ocupação fiscal do sócio/administrador, conforme o cargo/função que ocupa na organização, utilizando-se dos códigos constantes no início do quadro K.

12.4 Participação % no Capital: informar o percentual de participação do sócio no capital da empresa.

12.5 Endereço: informar o endereço do sócio/administrador, inclusive com complemento, se houver.

12.6 Bairro/Município/UF/CEP: respectivos ao endereço do sócio/administrador.

12.7 Telefone: telefone fixo ou móvel do sócio/administrador, caso possua. Não informar neste campo o telefone da empresa ou do responsável contábil.

