‘4, GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
\ SECRETARIA DA FAZENDA

MANUAL DE ORIENTACAO — GEACO N° 001

Tema: Manual de Orientacdo para Preenchimento da Ficha de Atualizacdo Cadastral - FAC
Emitente: | Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ Codigo: GEACO 001

Area Geréncia de Atendimento ao Contribuinte

Versdo: 2.00 \ Vigéncia: A partir de 4/1/2011

1. OBIJETIVO

1.1  Orientar os contabilistas quanto ao preenchimento da Ficha de Atualizagao Cadastral - FAC.

2. A QUEM SE DESTINA

2.1 Aos Contribuintes que Utilizam dos Servigos da Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Art. 40-A do Decreto N2 1.090-R/2001 e Art. 32 do Decreto N2 4.044-R/2016

4. SIGLAS

4.1  ARE - Agéncia da Receita Estadual

4.2 CEP — Cddigo de Enderecamento Postal

4.3  CNAE - Cddigo Nacional de Atividades Econdmicas
4.4  CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

4.5  CPF - Cadastro de Pessoa Fisica

4.6 CRC- Conselho Regional de Contabilidade

4.7 EPP — Empresa de Pequeno Porte

4.8 FAC — Ficha de Atualizacdo Cadastral

4.9  FAS - Ficha Auxiliar de Sécio

4.10 ME — Microempresa
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4.11 NIRE — Numero da Inscricdo no Registro de Empresas

4.12 UF - Unidade da Federacao

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Instrucdes Gerais

- Para o preenchimento da FAC é necessario a instalagdo do programa, que se encontra
disponivel no site www.sefaz.es.gov.br, no link Downloads/Arquivos /Formularios
(https://internet.sefaz.es.gov.br/downloads/arquivos.php).

- Caso deseje mais informagdes sobre a instalacgdo do programa, consulte o manual de
instalagdo que se encontra disponivel no site www.sefaz.es.gov.br, no link
Downloads/Arquivos/Formularios.

@ Formulirios FAC, FAS & FACA

- Apos a instalagdo do programa, contendo a nova versao da FAC, clique no “icone padrao”
na area de trabalho de seu computador.

iz

Impress3o de FAC,

FAS e FACA

- Em seguida, abrird uma nova janela intitulada “Impressao de Fichas”, selecione a opcao
“Ficha de Atualizacdo Cadastral — FAC” e clique “OK” para acessar o formuldrio.

M Impressio de Fichas [i\’_'_lﬂ

=] Selecione o documento que deseja preencher, e pressione o
bot3o OK para continuar.

& Ficha de Atualizag3o Cadastral - FAC
" Ficha de Atualizag3o Cadastral da Agropecudria - FACA
(" Ficha Auxiliar de Sécios - FAS

i Cancelar I Sobre I
_————————————

- Apo0s selecionar a opgdo “Ficha de Atualizagao Cadastral — FAC”, o contribuinte podera
iniciar o seu preenchimento.
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5.2  Conhecendo o Programa

- Para melhor entendimento das instrucdes contidas neste manual, primeiro faremos uma
apresentacdo do formato das telas apresentadas e de como nos referimos a elas.

- A primeira parte deste programa é composta de trés campos (01 - Nat. Do Pedido; 02 -
Insc. Est. N2; e 03 - Central Facil) que sdo mostrados no topo da tela durante todo o
preenchimento da FAC.

- A segunda parte é composta de cinco “Pastas” denominadas: Anexo, Contribuinte,
Informagoes, Socios e Declarante.

- A terceira parte é composta de “Blocos” que sdo numerados de forma continua, do
numero - 01 a 11, independentes da pasta que estejam.

- A quarta parte é formada de “campos” que iniciam a sua numerac¢ao a cada novo “Bloco”.

(MR 1A - Ficha de Analaace T —— o — e il

— —— = — — -!

Primeira Parte ——p 1 st gemmes nocacio =l T - covwirece[ou - \
Anexe  Contribuinte |ntormagies | Sheios | Dectarsnte | |

02 - Maniteagie 20 Contrtante - Posase Jundes
Segunda Parte - 11 - Razdo Socel

Pastas I

37 - ligew Tectave 80 Oy

34 - s e anta] ::-::-xuogmu{ ) 08 - Cormrs Sazecast| _‘1&:---\::":-:::
Terceira Parte 12 - Op Legmtecs | _x Ty Sette ~jwe-oeucs Lagutes | 11 - Part Da truaa | :’
-Blocos —»

22 - Draareco 85 Conriasmte - Pesses Ardics

el U SRS L R

84 - Corppermatio

Quarta Parte -

Campos <: 16 - tisme 06 Sava 6 -1 CiP Fr--‘eet:--

38 - Nome 20 Doty 03 . Noews 0o Versopa -

\ =l

11 - Aghace da Recats Sxiadunl - ARE

QuintaParte: | suis | g | Margens | vimpar | Eechar

Botdes I - S———
— _J

'
- A quinta parte é formada por cinco “botoes” dispostos na parte inferior da tela:
O botdo “Ajuda” indica o endereco para acessar o Presente Manual.

O botdo “Imprimir” é destinado a impressdo da FAC. Caso exista(m) campo(s)
preenchido(s) em desacordo com o programa, serd exibida uma janela contendo o(s)
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erro(s) encontrado(s). Neste caso, a FAC s6 poderd ser impressa apds o preenchimento
correto, dos referidos campos.

Formulanos
{‘A‘- - 2 . — B S——

| FORAM ENCONTRADOS O SEGUINTES [RRO%
| |
» > PREENCHA O CAMPO 01 - PRINCIPAL ATIVIDADE ECONOMICA, DO BLOCO 05 - ATIVIDADES ECONOMICAS |

O botdo “Margens” poderd ser acionado para configuracdo das margens.

#ll Configurar Margens

i

QI Configura as margens de impressdo, visando corrigir o
posicionamento das Fichas na folha.

Superiorl@ :2} mm. Esquerda'B :C'] .
Inferior|5 jl mm. Direita [5 = mm.

Ok I Padrao | Cancelar |

O botdo “Limpar” devera ser utilizado com cautela, pois, caso acionado apaga todos os
campos ja preenchidos.

O botdo “Fechar” fechard todo o programa, e caso esteja preenchendo uma nova FAC o
programa ira solicitar um nome para salvar o arquivo.

W SALVAR-FAC 0 e

Deseja salvar os dados ? Para salvar os dados da
= . . 2 . P
Ficha é necessério digitar um nome para designa-la.

Descrigdo

Sirmn I Nao Cancelar
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5.3 Preenchendo a FAC
5.3.1 Primeira Parte
- Campo 01 - Nat. do Pedido

O contribuinte devera selecionar a op¢ao desejada, de acordo com a Natureza do
Pedido correspondente ao preenchimento da FAC.

W TAC - Picha de Anuskzachs Cacaitrat bt i |

21 Mot oo Pecae  [TTSTTEN Y | 22 Convaifacze Wit =]
Anexs | Contrite ="

[ ¥~ Crcrmemea o

Shobes | Declarante |

Neds | Impel | Margens Limpar | Eechas

L

INSCRICAO - A inscricio é solicitada pelo Simplifica/ES no site:
http://www.simplifica.es.gov.br.

ALTERACAO - nas altera¢des dos dados cadastrais, quando deverdo ser preenchidos
integralmente os campos e blocos nos quais houver alteragdes.

REATIVACAO - quando o contribuinte na situacdo de ndo habilitado (suspenso,
baixado, CAT-53, etc.) regularizar sua situacdo perante o Fisco Estadual, apés o
cumprimento de todas as exigéncias e respectivas condi¢cdes, nos termos da
legislacdo vigente.

CORRECAO - na corre¢do de dados informados erroneamente, quando deverdo ser
preenchidos integralmente os campos e blocos nos quais houver corre¢des, nao
podendo ser utilizado quando se tratar de altera¢do cadastral.

RECADASTRAMENTO - quando exigido pelo Fisco Estadual, por meio de convocagao
ou ato do Poder Executivo Estadual.

- Campo 02 - Insc. Est. N2
Neste campo preencher o n2 da Inscricao Estadual.

— Campo 03 - Central Facil
Ndo preencher esse campo.
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5.3.2 Segunda Parte - Pastas
5.3.2.1 Pasta “Anexo”

- Assim que o campo Natureza do Pedido for escolhido, a pasta “Anexo” estard disponivel
para preenchimento.

W FAC - Fiha ae Anaslagho Cadacnad

22 Sweem ane Lo S | I £ - Carersirace BN -]
Aaexo Ve | ghon | Shcias | D |

3 U \J 'V:.-'Hl;"m - LO("'!,
OF . W% e Falva Spair B¢ S ere inees |

§ il

_Biude | primtr | Mesgeas | Umgar | Feokar

5.3.2.2 Bloco 01 - Documentos em Anexo

- Campo 01 - N2 de Ficha Auxiliar de Sécios em Anexo
Preencha com a quantidade de fichas necessarias para o registro dos sdcios do
estabelecimento e/ou diretores.

Campo maximo: 2 posicoes.
"""c""’,‘f’ﬁf“‘f‘f‘,‘“ff"“",‘ = S ot e |

01« Nt do Pedido - [BSCRCAD g | 03 - Centrai Face B8] -]
| Anexo | c | des | Sbdios | |

01 - Documentos em Anaxc
01 - IW* de Ficha Auxiar de Socios em Anexo. |

|
|
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O preenchimento do campo 01 sera obrigatério nos casos em que a empresa
possuir mais de 2 sécios e/ou diretores.

Neste caso o contribuinte devera incluir os dois sdcios utilizando a pasta “Sécios” e
os demais serdo incluidos apds o preenchimento da FAC, marcando-se no inicio do
programa a opcdo “Ficha Auxiliar de Sécios — FAS”.

-
W Impress%:» de Fichas ==

@ Selegione o documento que deseja preencher, e pressione o
bot3t OF para continuar.

™ Fjtha de Atualizagio Cadastral - FAC
¢~ Ficha de Atualizagio Cadastral da Aqgropecudria - FACA
& Ficha Ausiliar de Sdcios - FAS

0] I Cancelar Sobre

5.3.2.3 Pasta “Contribuinte”

- Esta pasta estd destinada a identificacdo do contribuinte e é composta pelos
blocos 02 e 03.

WA - Rt e Atustsagta Cataitra

11 . Hat do Pecetn  [TES | f 23 - Cwmwoe Puct fine < )
! fn--.Awuuibwm! Daclarante |

[ 32 Meancachi i Castmenia  Fessia Juiies ——
‘ 51 Meke b

15 Rise teciess 1. e Coms
[

0 b \u.:u[ 6 CutMegiutal N Cootm Kapecmt| ] 97 D bew Convma [

24 - Op waplescs | 25 - Ere Setbine | | =4 - Cofs O Lagitce | 19 - Punt Du Cvprnns -

€3 - Erderege 93 Cortriumte - Faaaos Jel e
1 - Tioa Log 42 - e G5 L egrantours Q3 - M wedtnal

84 - Commmrrerm

92 - tHoww 33 Barm o .\ Loz 07 - Tewtere

8- Herw 33 Cutrey 00 Mores g0 Burscow "-ur

11 - Agbncw de Fecens Extwed - AHE

__fiwde | dmpeimie | Morgens | Limpar | Pechar |

a) Bloco 02 - Identificagao do Contribuinte — Pessoa Juridica

- Campo 01 - Raz3o Social

Preencha com a denominacdo ou Razdo Social, constante no ato constitutivo da
empresa (Contrato Social). O primeiro e o ultimo nome deverdo ser escritos por
extenso e os intermedidrios poderdo ser abreviados, se necessario.

Preenchimento obrigatorio.
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Campo maximo: 150 posicoes, incluindo os espacos.

Nota: Em se tratando de ME (Microempresa) ou EPP (Empresa de Pequeno Porte)
ha necessidade da identificacdo dessa condicdo, através dos sufixos
correspondentes (ME ou EPP).

O documento que define essa condicdo é a Declaracao de Enquadramento com o
reconhecimento da Junta Comercial do Estado do Espirito Santo.

- Campo 02 - Nome Fantasia

Preencha com o nome fantasia, constante no ato constitutivo da empresa (Contrato
Social), se houver. O primeiro e o Ultimo nome deverdo ser escritos por extenso e os
intermediarios poderdao ser abreviados, se necessario. Ndo existindo o nome
fantasia, deixe em branco.

Preenchimento obrigatdrio, caso conste no contrato social.

Campo maximo: 55 posicdes, incluindo os espacos.

- Campo 03 - N2 CNPJ

Preencha com o n2 do CNPJ do contribuinte, ndo devendo ser utilizado barra ( /),
ponto (. ) outraco (- ).

Preenchimento obrigatdrio.

Campo maximo: 14 posicoes.

— Campo 04 - N2 Insc. na Junta

Preencha com o Numero da Inscrigdo no Registro de Empresas (NIRE) fornecido
pela Junta Comercial do Estado do Espirito Santo ou, no caso de pessoas juridicas
ndo sujeitas ao registro na Junta Comercial, preencha com o nimero do registro no
Cartério de Pessoas Juridicas.

Preenchimento obrigatério.

Campo maximo: 11 posicdes.
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- Campo 05 - Dat. Reg. Junta

Preencha com a data constante no NUmero da Inscricdo no Registro de Empresas
(NIRE) fornecido pela Junta Comercial do Estado do Espirito Santo ou, no caso de
pessoas juridicas ndo sujeitas ao registro na Junta Comercial, preencha com o
nimero do registro no Cartdrio de Pessoas Juridicas.

Preenchimento obrigatodrio.

Campo maximo: 8 posicdes, no formato dd/mm/aaaa. Ex: 18/05/2001.

Nota: A data de registro é a constante do contrato original (inicial) do

estabelecimento objeto do preenchimento da FAC.

— Campo 06 - Contrib. Especial

Marcar com “nao”, pois essa condicdo foi extinta.

— Campo 07 - Dat. Fim Contrato

N&o preencher esse campo.

- Campo 08 - Op. Logistico

Cligue na seta de controle e selecione “SIM”, em se tratando de estabelecimento
que opere com logistica de armazenagem e distribuicdo de mercadorias, sendo
necessario a conjugacao das atividades de organizacdo logistica do transporte de
carga, CNAE-Fiscal n? 5250-8/04, com a atividade de armazém geral, CNAE-Fiscal n®
5211-7/01 ou de depdsito de mercadorias para terceiros, CNAE-Fiscal n? 5211-7/99,
ou ambas, sendo admitida ainda, a atividade de transporte rodoviario de cargas,
CNAE-Fiscal n? 4930-2/01.

Caso n3o se enquadre como operador logistico selecione “NAO”.

- Campo 09 - Emp. Satélite

Clique na seta de controle e selecione “SIM”, em se tratando de estabelecimento
inscrito no cadastro de contribuinte que venha a operar nas dependéncias de
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operadora de logistica em armazenagem, ou “NAO”, caso ndo se enquadre como
empresa satélite.

— Campo 10 - CNPJ Op. Logistico

Preencha com o n? do CNPJ do operador logistico, se a resposta anterior for “SIM”,
ndo devendo ser utilizado barra (/ ), ponto (. ) ou traco ( -).

Preenchimento obrigatdrio para empresa satélite.

Campo maximo: 14 posicoes.

- Campo 11 - Port. da Empresa

Cligue na seta de controle e selecione dentre as op¢Bes disponibilizadas o porte da
empresa: ME — Micro Empresa, EPP — Empresa de Pequeno Porte ou a opgao
DEMAIS.

Preenchimento obrigatdrio.

b) Bloco 03 - Enderego do Contribuinte — Pessoa Juridica

- Campo 01 - Tipo Log.

Preencha com o tipo de logradouro do endereco do contribuinte, utilizando, como
sugestdo, as seguintes abreviaturas:

Acampamento ACP Favela FAV Ponte PON
Aeroporto AER Fazenda FAZ Porto POR
Alameda ALD Galeria GAL Pousada POD
Avenida AV Gleba GLB Povoado POV
Baixada BXA Granja GRN Praga PCA
Campo CPO Jardim JRD Praia PRA
Chacara CHA Ladeira LAD Quadra QUA
Colbnia CcoL Local LOC Residencial RES
Condominio COND Mercado MER Rodovia ROD
Conjunto CONJ Morro MOR Rua R
Distrito DIST Nucleo NUC Sitio SIT
Escadaria ESC Parque PRQ Travessa TRA
Esplanada ESP Passarela PAS Viaduto VIAD
Estrada EST Patio PAT
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Preenchimento obrigatorio.
Campo maximo: 15 posicdes.

Nota: Para os iméveis localizados na zona rural, esse campo devera ser preenchido
com dados que identifiquem a localizacdo do endereco informado.

— Campo 02 - Nome do Logradouro

Preencha com o nome completo do logradouro, suprimindo-se o tipo informado no
campo anterior.

Por exemplo, se o nome do logradouro for: “Avenida Jer6nimo Monteiro”,
cadastrar neste campo apenas “Jer6nimo Monteiro”, uma vez que o tipo de
logradouro “Avenida” ja foi informado no campo anterior.

Preenchimento obrigatodrio.
Campo maximo: 40 posicdes, incluindo os espacos.

Nota: Utilizar como consulta a base de dados dos Correios (www.correios.com.br)

Para os imodveis localizados na zona rural, esse campo devera ser preenchido com
dados que identifiqguem a localiza¢dao do endereco informado.

- Campo 03 - N2 Imdvel

Preencha com o numero oficial do imdvel do contribuinte.

Preenchimento obrigatdrio.

Campo maximo: 5 posicoes.

Para os imédveis (urbanos ou rurais) “sem numero”, sugere-se o preenchimento

abreviado do respectivo campo na forma: “S/N2”.

- Campo 04 - Complemento

Preencha com os dados complementares do endereco do contribuinte, tais como:
km, sala, loja, quadra, lote, andar, bloco, ala, torre, etc.

Campo maximo: 150 posicdes, incluindo os espacos.
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Preenchimento obrigatdrio, caso a informacado conste no contrato social.

Nota: Ndo havendo espaco suficiente, esse campo deverd ser preenchido com
dados que identifiguem a localizacdo do endereco informado. Por exemplo, se o
nome do logradouro for “Avenida Jer6bnimo Monteiro, 96 - Edificio Aureliano
Hoffman — Sala 405”, cadastrar como complemento a sala correspondente “405”,
uma vez que o numero do imédvel ja identifica o edificio.

- Campo 05 - Referéncia

Preencha com ponto de referéncia para facilitar a localizagdo do imével.

- Campo 06 - Coordenadas Geograficas ( Latitude e Longitude)

Preencha com a Latitude e Longitude no formato graus decimais.

— Campo 07 - Nome do Bairro

Preencha com o nome do bairro do enderec¢o do contribuinte.
Campo maximo: 50 posic¢oes, incluindo os espacos.
Preenchimento obrigatdrio.

Nota: Para os imdveis localizados na zona rural, esse campo devera ser preenchido
com dados que identifiquem a localizacdo do endereco informado.

Utilizar como consulta a base de dados dos Correios (www.correios.com.br).

- Campo 08 - N2 CEP

Preencha com o numero do CEP correspondente ao endereco do contribuinte, ndo
devendo ser utilizado ponto (. ) ou traco ( - ).
Nota: Utilizar como consulta a base de dados dos Correios (www.correios.com.br).

Campo maximo: 8 posicoes.

Preenchimento obrigatdrio.
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- Campo 09 - Telefone

Preencha com o nimero do telefone do contribuinte, ndo devendo ser utilizado
parénteses ( ), ponto (. ) outraco ( - ).

Campo maximo: 10 posicdes, incluindo o cédigo do DDD.
Preenchimento nao obrigatdrio.

Nota: O telefone a ser informado ndo poderd ser o mesmo do contabilista.

- Campo 10 - Nome do Distrito

Preencha o nome do distrito com o nome do municipio do contribuinte.
Campo maximo: 35 posicdes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 11 - Nome do Municipio

Preencha com o nome do municipio do endereco do contribuinte.
Campo maximo: 50 posic¢oes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 12 - UF

Clique na seta de controle e selecione a Unidade da Federagdo (UF) em que se
estabeleca o contribuinte.

- Campo 13 - Agéncia da Receita Estadual — ARE

Preencha com o nome da Agéncia da Receita Estadual da circunscricio do
contribuinte, quando estabelecido no Estado do Espirito Santo. No caso de
contribuinte de outra Unidade da Federacdo devera ser inserido o nome:
“VITORIA”.
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Campo maximo: 35 posi¢oes, incluindo os espacos.

Nota: Consultar lista de circunscricdo das Agéncias da Receita Estadual — ARE,
disponibilizada no site: www.sefaz.es.gov.br, no na aba: “RECEITA ESTADUAL”,
opcao: “Circunscricdo das AREs”.

5.3.2.4  Pasta “Informagoes”

WA Pt e Anatembe (adaie ; i

0 et de Poss DRRTEDNRAN ol ! B Cwmnd Fant i o

Annm | Cottiininieg ils | Duslaranie |
[] 40 whvmmides mcones
| g

W e eee e | 1)

..... ]
........ Adrnade omnboms cantmg Coribe (NPLWE ¢ hotg | omarvnd
nat Decsy e

LR kel L LERST S 1)
‘ (nar Dhans o b

TR T oy — O ope—

H Heapeat ni l0iies pote | camniniese
.

A Tt Moo e P s

Auids | mpeimle | Margens | Umpwr | Peoner |

a) Bloco 04 - InformagGes Acessdrias

- Campo 01 - Natureza Juridica

Cligue na seta de controle e selecione, dentre as op¢des disponibilizadas, a natureza
juridica do contribuinte.

Preenchimento obrigatorio.

- Campo 02 - Tipo Estabelecimento

Cligue na seta de controle e selecione, dentre as opc¢des disponibilizadas, o tipo de
estabelecimento do contribuinte:
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UNICO - estabelecimento comercial, industrial ou prestador de servico que ndo
possui filial.

MATRIZ - estabelecimento principal de uma firma comercial, industrial ou
prestadora de servico.

FILIAL - estabelecimento comercial, industrial ou prestador de servico que, embora
sob a administracdo e direcdo de outra, mantém sua personalidade juridica.

Preenchimento obrigatorio.

— Campo 03 - Data Alt. Cap. Social

Preencha com a data do registro da ultima altera¢do do capital social, somente nos
casos de alteragao cadastral ou reativagao de Inscricao Estadual.

Campo maximo: 8 posicdes, no formato dd/mm/aaaa. Ex: 18/05/2001.

- Campo 04 - Capital Social (subscrito)

Preencha com o valor correspondente ao capital subscrito.
Campo maximo: 10 posi¢des inteiras e 2 decimais.

Preenchimento obrigatério, exceto para estabelecimento filial que gire com o
capital da matriz, cujo campo devera permanecer em branco.

— Campo 05 - Patrimonio Liguido

Preencha com o com o valor correspondente ao patrimonio liquido

Campo maximo: 10 posicdes inteiras e 2 decimais.

b) Bloco 05 — Atividades EconOmicas

- Campo 01 - Principal Atividade Econdmica, conforme Cartdo CNPJ/MF e Junta
Comercial

Preencha com o cédigo e a descri¢cdo da principal atividade econdmica exercida pelo
contribuinte, em conformidade com a atividade descrita no cartdo do CNPJ.
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Nota: A Classificagao Nacional de Atividades Econdmicas — CNAE-Fiscal encontra-se
disponibilizada no site da SEFAZ: www.sefaz.es.gov.br, no link “Downloads”, opcao:
“Arquivos”.

CNAE:
Campo maximo: 7 posigoes.
Preenchimento obrigatorio.

DESCRICAO:

Campo maximo: 50 posicdes, incluindo os espacos.
Preenchimento obrigatdrio.

— Campo 02 - Outras Atividades EconGmicas

Preencha, se necessdrio, com o cdodigo e a descricdo de outras atividades
econdmicas exercidas pelo contribuinte, orientando-se pela Classificagdo Nacional
de Atividades Econémicas — CNAE-Fiscal disponibilizada no site da SEFAZ:
www.sefaz.es.gov.br, no link “Downloads”, opgao: “Arquivos”.

CNAE:
Campo maximo: 7 posigoes.
Preenchimento ndo obrigatorio.

DESCRICAO:

Campo maximo: 50 posic¢oes, incluindo os espacos.
Preenchimento ndo obrigatdrio.

- Campo 03 - Caracteristicas - P. Juridica

Cligue na seta de controle e selecione dentre as op¢des disponibilizadas, aquela em
gue o estabelecimento do contribuinte se enquadre.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 04 - Unidade Auxiliar

Informe se o estabelecimento trata-se de uma Unidade Auxiliar ou ndo. Caso
afirmativo, clique na seta de controle e selecione, dentre as op¢des disponibilizadas,
aquela em que o estabelecimento do contribuinte se enquadre.
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Preenchimento obrigatorio.
Nota: esta informacdo devera estar registrada no Contrato Social.

c) Bloco 06 — Responsavel Técnico pela Contabilidade

— Campo 01 - Nome:

Preencha com o nome completo do responsavel pela contabilidade do
estabelecimento do contribuinte. O primeiro e o ultimo nome deverdo ser escritos
por extenso e os intermedidrios poderao ser abreviados, se necessario.

Campo maximo: 35 posicdes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 02 - N2 CRC:

Preencha com o n? do registro do responsdvel pela contabilidade do
estabelecimento do contribuinte, no Conselho Regional de Contabilidade — CRC, ndao
devendo ser utilizado barra (/), ponto (. ) ou trago ( - ).

Campo maximo: 10 posicdes, no formato: UF-999999/X, devendo ser preenchido
para:

UF — a Unidade da Federacdo onde o contabilista estd inscrito; 999999 — o numero
do registro contendo 6 digitos, complementando-se com “zero” a esquerda, se
necessario e X — é a categoria do registro.

Nota: na categoria do registro devera ser colocada a letra O para Originario; P para
Provisdrio; T para Transferido e S para Secundario.

Ex: ES-001234/P - RJ-001234/T.

Preenchimento obrigatdrio

— Campo 03 - Telefone

Preencha com o numero do telefone do responsavel pela contabilidade do
estabelecimento do contribuinte, ndo devendo ser utilizado parénteses ( ), ponto (. )
ou traco (- ).

Campo maximo: 10 posicdes, incluindo o cédigo do DDD.
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Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 04 - CPF

Preencha com o numero do CPF do responsdvel pela contabilidade do
estabelecimento do contribuinte, ndo devendo ser utilizado barra (/), ponto ( . ) ou
trago (-).

Campo maximo: 11 posicdes.

Preenchimento obrigatorio.

— Campo 05 - Correio Eletrénico

Preencha com o endereco eletrénico (e-mail) do responsavel pela contabilidade,
registrado no Conselho Regional de Contabilidade — CRC, do estabelecimento do
contribuinte.

Campo maximo: 60 posicoes.

Preenchimento obrigatério, para contabilista inscrito no Conselho Regional de

Contabilidade de outra Unidade da Federagdo.

5.3.2.5 Pasta “Socios”
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a) Bloco 07 - Identificagdo / Endereco Residencial do Socio e/ou Responsavel

Este bloco abre com a aba interna denominada “EMPRESARIO”, quando o contribuinte
tiver selecionado a opg¢ao “Empresdrio Individual” como Natureza Juridica na Pasta
Informagdes; nas demais “Naturezas Juridicas”, esta aba se apresentara como “Sécio 1”.
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Apds o preenchimento dos campos, o empresario individual que possuir um responsavel
pelo estabelecimento registrado no ato constitutivo, devera clicar no botdo “incluir
Responsavel” para inclui-lo na FAC.

Nota: Para estabelecimento com sécio no exterior, cuja funcdo seja administrador,
devera ser constituido (informado) um administrador residente no Brasil.
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Nos demais tipos de Natureza Juridica caso haja mais de um sécio basta ativar o botao
posicionado na parte inferior da tela, intitulado “Incluir Sécio 2”. Sé existem campos
suficientes para identificacdo de dois sécios.
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- Campo 01 - Tratamento

Nesse campo selecionar uma das opg¢des: INCLUIR, ALTERAR ou EXCLUIR.

— Campo 02 - Data Reg. Junta Comercial

Preencha com a data do registro na Junta Comercial. O preenchimento é
obrigatério.

— Campo 03 - Tipo Registro

iqu i s i ibiliz ,
Clique na seta de controle e selecione dentre as opcdoes disponibilizadas “CPF”, se
pessoa fisica, ou “CNPJ”, se pessoa juridica.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 04 - N2 CPF/CNPJ

Preencha com o numero do tipo de registro (CPF ou CNPJ) informado no campo

anterior.

CPF: Campo maximo: 11 posi¢Bes, ndo devendo ser utilizado barra ( /), ponto ( . )
ou traco (- ).

CNPJ: Campo maximo: 14 posi¢des, ndo devendo ser utilizado barra ( /), ponto ( .)
ou traco (- ).

Preenchimento obrigatorio.
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— Campo 05 - Cond. Part

Cligue na seta de controle e selecione dentre as opc¢des disponibilizadas, aquela em
gue o socio do estabelecimento se enquadre:

SOCIO - aquele que participa do quadro societdrio de uma empresa comercial,
industrial ou prestadora de servico.

Quando esta opcdo é escolhida o campo 07 deste bloco deverd ser preenchido com
a informacgao “Sécio com capital”.

RESPONS — aquele que responde pelos atos praticados pela empresa, mas ndo é
sécio.

AMBOS — quando o sécio acumula também a fungdo de responsavel pela empresa.
Neste caso, no campo 07 deste bloco deverd ser preenchido com a informacao

“Socio Administrador”.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 06 - Nome/Raz3do Social

Preencha com o nome ou razdo social do sdcio do estabelecimento constante no
ato constitutivo da empresa (Contrato Social). O primeiro e o ultimo nome deverdo
ser escritos por extenso e os intermedidrios poderdo ser abreviados, se necessario.

Campo maximo: 150 posicoes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 07 - Funcdo

Preencha com o nome do cargo ou funcdo do sdécio do estabelecimento constante
no ato constitutivo da empresa (Contrato Social).

Campo maximo: 30 posi¢oes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatdrio.

— Campo 08 - % Partic. Sociedade
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Preencha com a participacao percentual do sécio. O valor ndo pode ser negativo
nem maior do que 100%. A soma dos percentuais dos sécios deve perfazer
exatamente 100%.

Campo maximo: 3 posicdes inteiras e 1 decimal. Quando o valor informado possuir
casa decimal, serd necessario o uso da virgula (, ). Ex: 20,5.

- Campo 09 - Tipo Log.

Preencha com o tipo de logradouro do endereco do sécio do estabelecimento,
utilizando, como sugestao, as abreviaturas indicadas na pagina 07 deste manual.

Nota: Para sdécio do exterior, o preenchimento deste campo deverd estar em
conformidade com o ato constitutivo. Caso a informacdo exigida para o
preenchimento desse campo ndo conste no ato constitutivo, devera ser informado

o endereco do pais de origem.

Obs.: Para os imdveis localizados na zona rural, esse campo devera ser preenchido
com dados que identifiquem a localizacdo do endereco informado.

Campo maximo: 7 posigoes.

Preenchimento obrigatdrio.

— Campo 10 - Nome do Logradouro

Preencha com o nome completo do logradouro do sécio do estabelecimento,
suprimindo-se o tipo informado no campo anterior. Por exemplo, se o nome do
logradouro for: “Avenida Jeronimo Monteiro”, cadastrar neste campo apenas
“Jeronimo Monteiro”, uma vez que o tipo de logradouro “Avenida” ja foi
informado no campo anterior.

Para sdcio do exterior, o preenchimento deste campo devera estar em
conformidade com o ato constitutivo. Caso a informacdo exigida para o
preenchimento desse campo ndo conste no ato constitutivo, deverd ser informado
o endereco do pais de origem.

Utilizar como consulta a base de dados dos Correios (www.correios.com.br).

Obs.: Para os imdveis localizados na zona rural, esse campo devera ser preenchido
com dados que identifiquem a localizacao do endereco informado.
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Campo maximo: 40 posi¢des, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatorio.

- Campo 11 - N2 Imovel

Preencha com o numero oficial do imével do sdcio do estabelecimento.

Para sécio do exterior, o preenchimento deste campo deverd estar em
conformidade com o ato constitutivo. Caso a informacdo exigida para o
preenchimento desse campo ndo conste no ato constitutivo, devera ser informado

o endereco do pais de origem.

Para os imdveis (urbanos e rurais) “sem numero”, sugere-se o preenchimento
abreviado do respectivo campo na forma: “S/N2”.

Campo maximo: 5 posicoes.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 12 - Complemento

Preencha com os dados complementares do endereco do sécio do estabelecimento,
tais como: km, sala, loja, quadra, lote, andar, bloco, ala, torre, etc.

N3o havendo espaco suficiente, esse campo devera ser preenchido com dados que
identifiguem a localizacdo do endereco informado. Por exemplo, se o nome do
logradouro for “Avenida Jeronimo Monteiro, 82 - Edificio Orquidea — Apto 405",
cadastrar como complemento o apartamento correspondente “405”, uma vez que o
numero do imével ja identifica o edificio.

Para socio do exterior, o preenchimento deste campo devera estar em
conformidade com o ato constitutivo. Caso a informagdo exigida para o
preenchimento desse campo ndo conste no ato constitutivo, podera ser deixado em
branco.

Campo maximo: 150 posicdes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatdrio, caso conste no contrato social.
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— Campo 13 - Nome do Bairro

Preencha com o nome do bairro do endereco do sécio do estabelecimento.

Para sécio do exterior, o preenchimento deste campo deverda estar em
conformidade com o ato constitutivo. Caso a informacdo exigida para o
preenchimento desse campo ndo conste no ato constitutivo, devera ser informado
o endereco do pais de origem.

Utilizar como consulta a base de dados dos Correios (www.correios.com.br).

Campo maximo: 40 posicdes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 14 - N2 CEP

Preencha com o numero do CEP correspondente ao endereco do sécio do
estabelecimento, ndo devendo ser utilizado ponto ou traco.

Utilizar como consulta a base de dados dos Correios (www.correios.com.br).

Campo maximo: 8 posicoes.

Preenchimento obrigatdrio, exceto para sécio do exterior.

— Campo 15 - Telefone

Preencha este campo somente com numeros. Primeiro digite os dois numeros
correspondentes ao DDD e depois com o numero do telefone do sécio do
estabelecimento.

Campo maximo: 10 posic¢oes, incluindo o cédigo do DDD.
Preenchimento ndo obrigatodrio.
- Campo 16 - Nome do Distrito
Preencha o nome do distrito com o nome do municio do sécio do estabelecimento.

Para sécio do exterior, o preenchimento deste campo devera estar em
conformidade com o ato constitutivo. Caso a informagdo exigida para o
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preenchimento desse campo ndo conste no ato constitutivo, devera ser informado
o endereco do pais de origem.

Campo maximo: 35 posi¢oes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatorio.

- Campo 17 - Nome do Municipio

Preencha com o nome do municipio do enderec¢o do sdcio do estabelecimento.

Para sécio do exterior, o preenchimento deste campo deverd estar em
conformidade com o ato constitutivo. Caso a informacdo exigida para o
preenchimento desse campo ndo conste no ato constitutivo, devera ser informado
o endereco do pais de origem.

Utilizar como consulta a base de dados dos Correios (www.correios.com.br).

Campo maximo: 50 posicdes, incluindo os espacos.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 18 - UF/PAIS

Cligue na seta de controle e selecione a Unidade da Federacdo (UF) em que se
estabeleca o sécio.

No caso de sécio do exterior, selecione: “EX — EXTERIOR” e, em seguida, preencha o
Campo 19 — Nome do Pais.

Preenchimento obrigatdrio.

- Campo 19 - Nome do Pais

Preencha com o nome do pais do endereco do sécio do estabelecimento, em
conformidade com o ato constitutivo.

Campo maximo: 50 posig¢des, incluindo os espacos.
Preenchimento obrigatdrio.
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5.3.2.6 Pasta “Declarante”
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a) Bloco 08 — Declaragao do Contribuinte

— Campo 01 — Nome do Declarante

Preencha com o nome do declarante responsavel pelas informacdes prestadas na
Ficha de Atualizacdo Cadastral — FAC, que deve ser: um dos sdcios (desde que
pessoa fisica e o seu cargo permitam) ou um procurador com tal atribuicdo.

Campo maximo: 46 posic¢oes, incluindo os espacos.
Preenchimento obrigatdrio.

Nota 1: Na impressdao do documento, o sistema reserva posi¢cdo para assinatura do
responsavel declarado no Bloco 08.

Nota 2: Em caso de administracdo conjunta, a Ficha de Atualizacdo Cadastral - FAC e
os demais documentos (Termo de Guarda, Procuracdo, etc.) deverdo ser assinados
por todos os administradores relacionados no contrato social, com firma
reconhecida.
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