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ealizar reunides produtivas

requer organizacao e

planejamento. Para que uma
reuniao seja considerada produtiva,

Assim, tudo fica muito mais pratico.

CONVOQUE APENAS AS PESSOAS
IMPORTANTES PARA 0 ASSUNTO
Entdo, vocé convida

0S objetivos devem ser pontuais e POR MEIO DE apenas aquelas pessoas que forem
bem definidos. ATITUDES SIMPLES, muito importantes para o assunto da

Limitar-se aos assuntos SAIBA COMO reunido. Interromper o que elas estéo
previamente listados na convocagao - fazendo s6 para ter uma sala cheia
trara objetividade e direcionara para TORNAR A REUNIAO pode ndo ser muito inteligente. As
decisdes. Se vocé tem dificuldade DA SUA EMPRESA  vezes, é apenas com uma pessoa que
para fazer reunides, preste atencdo  jalS PRODUTIVA  VOCE tem vdrios assuntos, entdo,
nas dicas a seguir. E EFICIENTE apos finalizar esses assuntos, vocé

Vocé ja participou de uma
reunido longa e cansativa que nao gerou nenhum
resultado? Elas sempre ddo aquela sensagédo de
tempo perdido! Para ndo acontecer isso é que
vamos dar algumas dicas para vocé realizar
reunides produtivas no seu negacio.

DEFINA 0 OBJETIVO

Quando vocé identificar a
necessidade, real necessidade, de uma reunido,
a primeira dica é ter sempre um objetivo bem
definido para ela. Convoque as pessoas e seja
muito claro sobre o que seréa tratado.

Se for necessario, vocé pode fazer
algum tipo de leitura com fatos relevantes para
aquela decisao antes da reunido comecar. Desta
forma, os participantes ficarao cientes de todos
os fatos importantes.

Por exemplo, se precisar falar sobre
uma maquina que quebrou, diga que a reuniao é
para a solucdo daquele problema e nada mais.

pode dispensa-la. Nao tome tempo
desnecessario.

ESCOLHA UM LOCALADEQUADO

Escolha um local adequado para
realizar sua reunido. Ndo da para ter uma
conversa decente no meio de muito barulho ou
num local desconfortavel. Reserve sempre
lugares mais calmos e receptivos para falar. As
ideias fluem muito melhor.

ESTABELECA UM HORARIO

Estabelega um horario de comeco e de
fim para as suas reunides. As pessoas sao muito
mais focadas quando sabem quanto tempo a
conversa vai durar. Da mesma forma, programe o
tempo disponivel para debates. Assim, vocé
mostra bem que aquele periodo reservado é
precioso e muito bem pensado. Uma boa dica
pode ser usar softwares ou aplicativos que
ajudam a confirmar a presenca de todos os
participantes.
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QUAL A IMPORTANCIA E
QUAIS 0S TIPOS?

DO PONTO ELETRONICO
PARA AS EMPRESAS
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UTILIZE MATERIAIS DEAPOIO

Use, também, materiais de apoio
para guiar a sua reunido, pois eles facilitam
muito o trabalho. Esses materiais podem ser
apresentacoes ou relatérios, por exemplo. Vocé
pode escolher se os participantes devem
receber antes ou durante a reunido mesmo.
Tudo isso depende do sigilo e do objetivo das
informacgoes.

EVITE DISTRACOES

Peca para os participantes desligarem
0 celular para nao tocar durante a reunido.
Assim, todo mundo fica mais atento! Outras
distragdes que vocé deve evitar também sdo as
conversas paralelas. Peca sempre o foco de
todos nareunido.

EVITE SERMOES E BRONCAS

Evite também dar sermdes chatos
durante a reunido. Deixe os puxdes de orelha
para outro momento mais reservado,
individualmente. E importante que vocé saia da
reunido com decisdes tomadas. As piores
reunides sao aquelas que tém muita discussao,
mas ninguém decide nada. A sensacdo de
frustragao nesse tipo de caso € enorme.

RESUMA E REGISTRE

Quando finalizar a reunido, faga um
resumo de tudo o que foi decidido, assim, todos
ficam esclarecidos e cientes. Registre tudo numa
ata e envie para a conferéncia dos participantes.
Desta forma, todos estardo também seguros do
que foitratado naquele encontro.
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CNAE: O QUE E, PARA QUE SERVE, QUAL A IMPORTANCIA E QUAIS 0S TIPOS?

Basta pensar em abrir uma empresa
que ja comeca a aparecer um monte de siglas.
Uma delas é a CNAE. Para comecar, ela significa
Classificacdo Nacional de Atividades
Econdmicas. Trata-se de uma forma de
padronizar os cédigos de atividades
econdmicas em todo o pais, bem como ela
serve para facilitar o enquadramento da sua
empresa nos miltiplos 6rgdos tributarios no
Brasil. Todos os tipos de atividades econdmicas
possuem seu cédigo na CNAE, desde empresas
publicas ou privadas e até mesmo atividades
sem fins lucrativos ou de pessoas fisicas em
atividades autdbnomas.

0 QUE E CNAE?

A CNAE ou Classificacao Nacional de
Atividades Econdmicas é uma forma de
padronizar, em todo o territério nacional, os
cadigos de atividades econdmicas e os critérios
de enquadramento usados pelos mais diversos
6rgaos da administragao tributaria do Brasil. Ou
seja, serve para delimitar quais operagdes o
empreendedor pode fazer e de qual segmento a
empresa faz parte.

A CNAE é aplicada a todos os agentes
econdmicos que se encaixam na producao de
bens e servigos. Isso inclui empresas e
organismos publicos ou privados,
estabelecimentos agricolas, instituigoes sem
fins lucrativos e até mesmo agentes autdnomos
(pessoa fisica).

0 codigo CNAE é formado pela
combinacao de 7 nlimeros, que representam a
juncao das secdes, divisoes, grupos, classes e
subclasses, que estdo segmentadas da
seguinte maneira:

e 21 secbes, que correspondem ao
primeiro nimero da CNAE;

* 87 divisdes, que correspondem ao
segundo nimero da CNAE;

e 285 grupos, que correspondem ao
terceiro niimero da CNAE;

* 672 classes, que correspondem ao
quarto nimero da CNAE e ao digito verificador;

* 1.318 subclasses, que
correspondem aos dois (Gltimos nimeros da
CNAE apos o digito verificador.

A CNAE-Fiscal é um detalhamento das
classes da CNAE para uso na administracao
publica tributaria, como por exemplo no registro
do CNPJ, que é obrigatério para toda pessoa

CNAE

Classificacao NaciomalideyAtiVidadelEconomica

juridica. Uma pessoa juridica de qualquer
natureza juridica pode ter uma ou varias
atividades econdmicas, derivadas ou ndo da
atividade principal.

A CNAE-Domiciliar, que na maioria
dos casos agrupou classes da CNAE, foi
desenvolvida para ser utilizada no censo
demografico e em outras pesquisas
domiciliares.

Facilita as pesquisas domiciliares e
ajuda a mapear as muitas atividades
autdnomas da populagdo. A insercdo dessas
classificacdbes no censo e demais
pesquisas domiciliares ajudou no
movimento de padronizacao
nacional e de harmonizagéo
internacional.

QUAL E A IMPORTANCIA

CNAE EXISTE PARA

DETERMINAR QUAIS

ATIVIDADES PODEM
SER EXERCIDAS

Inscricdo e de Situacdo Cadastral, no site da
Receita Federal e digitar o CNPJ na area de
consulta.

Em seguida, serd exibido o
Comprovante de Inscricdo e de Situacao
Cadastral da empresa, que contém diversas
informacdes sobre a pessoa juridica, incluindo
a atividade econdmica principal e as
secundarias.

COMO EMITIR NOTAS FISCAIS COM A
CNAE CORRETA?

A CNAE é uma das informagdes que
constam em notas fiscais
convencionais e eletronicas. Entéo,
0 codigo precisa estar de acordo
com o produto ou servico que foi
vendido. A questdo é que a emissao
e gestao de notas fiscais de maneira

DA CNAE? POR UMA EMPRESA, .
. adequada é uma tarefa que
. .Para 0 empreendedor, a  SEJA ELA PUBLICA demanda tempo e dedicagao.
CNAE é importante para descrever OU PRIVADA COMO ALTERAR CNAE?

corretamente as atividades

econdmicas da sua empresa as instituicoes
governamentais, evitando, assim, problemas
relacionados aimpostos e dados empresariais.

Caso a classificagdo da sua empresa
nao seja escolhida corretamente, ela néo
pagard os impostos mais adequados as
atividades que realiza e podera ser considerada
irregular, o que resultard no recebimento de
multas ou até mesmo processos.

Para o Estado, a classificacdo ajuda
na categorizacao das empresas em atividades
especificas, o que acaba facilitando a cobranga
de impostos e identificagao de fraudes, além de
descomplicar outras acoes ligadas a regulacao
das organizacgdes brasileiras.

COMO CONSULTARA CNAE?

Para consultar a CNAE de uma
empresa é bem simples. Basta acessar o
sistema de Emissdo de Comprovante de

Para alterar CNAE é importante
lembrar que, com a mudancga, o valor da sua
tributacdo pode mudar e, além disso, pode
ocorrer perda de incentivos fiscais. Para validar
amudanca, vocé precisara:

¢ Confirmar se a nova atividade é
permitida no local onde sua empresa esta
instalada;

* Atualizar o objetivo da empresa no
Contrato Social;

* Realizar o registro do CNAE na
Junta Comerecial;

e Solicitar permissdes dos
bombeiros e da vigilancia sanitaria;

* Solicitar a mudanca da informacao
no CNPJjunto a prefeitura.

Por fim, sugerimos que busque a
ajuda do profissional da contabilidade para
melhor orientagdo para 0 seu caso.

QUAIS AS VANTAGENS DO PONTO ELETRONICO PARA AS EMPRESAS

O cenéario empresarial estd em
constante evolugdo, e com isso, novas tecnologias
surgem para otimizar processos e

jornada de trabalho de seus colaboradores.
EFICIENCIA ECONTROLE
Uma das principais vantagens do ponto

~ SE APRESENTA COMO L o )

melhorar a gestdo de recursos - eletrnico é a precisao no registro das
humanos. Uma dessas inovagoes é o UMA SOLUCAO EFICAZ  horas trabalhadas. Ao substituir
ponto eletrdnico, uma ferramenta que PARA OTIMIZAR métodos manuais, como planilhas ou
vem ganhando destaque nas A GESTAO DE cartdes de ponto, por sistemas
empresas de diversos setores. . HORAS DE TRABALHO eletrc‘)nico~s, as (?hances de grros

Veremos a seguir as humanos séo drasticamente reduzidas.
vantagens do ponto eletrénico e como NAS EMPRESAS Isso resulta em um registro mais fiel das
ele esta transformando a maneira MODERNAS horas efetivamente trabalhadas,

CcOmo as empresas monitoram € gerenciam a

evitando a perda de tempo e recursos associados a

correcao de inconsisténcias.

0 ponto eletronico oferece uma maneira
eficaz de monitorar a conformidade com as leis
trabalhistas e regulamentacgdes vigentes. Ele
ajuda as empresas a evitarem situagbes de nao
conformidade, como horas extras ndo autorizadas
ou falta de intervalos obrigatérios. Isso contribui
para um ambiente de trabalho mais justo e
transparente, minimizando riscos legais e multas
decorrentes de violagoes.

FLEXIBILIDADE E MOBILIDADE

Com os avangos tecnoldgicos, muitos
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sistemas de ponto eletrénico podem ser
acessados remotamente, permitindo que os
funcionarios registrem suas horas de trabalho
mesmo quando estdo em deslocamento ou
trabalhando remotamente. Isso é especialmente
vantajoso em um cenério de trabalho hibrido, no
qual parte da equipe atua de forma presencial e
parte de forma remota.

ANALISE DE DADOS E REDUCAO DE
CUSTOS

Os sistemas de ponto eletrénico
geralmente coletam uma grande quantidade de
dados relacionados as horas trabalhadas, como
horarios de entrada e saida, pausas e horas extras.
Esses dados podem seranalisados para identificar
padrdes de produtividade, eficiéncia e até mesmo

de salide dos funcionarios, auxiliando na tomada
de decisdes estratégicas e na implementagédo de
melhorias nos processos de trabalho.

Ao adotar um sistema de ponto
eletronico, as empresas podem reduzir 0s custos
associados a impressao e distribuicdo de cartdes

de ponto ou planilhas de registro. Além disso, a
diminuicao de erros e inconsisténcias resulta em
um uso mais eficiente dos recursos financeiros. A
transicdo para o ponto eletronico também
contribui para a sustentabilidade, reduzindo o
consumo de papel e outros materiais.

Os Microempreendedores Individuais
(MEI) que obtiveram um faturamento superior a
R$ 81 mil no ano tém pela frente uma
importante decisdo para o futuro de seus
negocios.

0 crescimento além do limite
estabelecido pelo MEI implica na necessidade
de migrar para o Simples Nacional, regime
tributario que oferece beneficios e adequagdes
as empresas de maior porte.

Além do faturamento excedente,
outros fatores como a contratacao de mais um
funcionario, inclusdo de sdcios ou o exercicio
de atividades ndo permitidas pelo MEI também
podem exigir a migracdo para o Simples
Nacional.

0 Simples Nacional é um regime
compartilhado de arrecadagao, cobranga e
fiscalizacdo de tributos, previsto na Lei
Complementar n® 123, de 14 de dezembro de
2006.

Ele abrange Microempreendedores
Individuais (MEI), Microempresas (ME) e
Empresas de Pequeno Porte (EPP). Dentre os
impostos que compreende estdo o IRPJ, CSLL,
PIS/Pasep, Cofins, IPI, ICMS, ISS e a Contribuigao
Patronal Previdenciaria para a Seguridade Social
(CPP).

Para as MEs e EPPs, o recolhimento dos
tributos é feito através do Documento de
Arrecadacao do Simples Nacional (DAS), cujo
vencimento é todo dia 20 do més.

0 valor do DAS é determinado com base
no faturamento bruto mensal da empresa e varia
conforme a atividade exercida.

Ja para o MEI, o pagamento também
ocorre no dia 20 de cada més, mas o valor do DAS
éfixo, independente do faturamento.

Importante destacar que o MEI
é uma modalidade especial de tributacdo
do préprio Simples Nacional, portanto,
todos os MEIs sdo considerados Simples
Nacional, mas nem todas as empresas
nesse regime podem ser MEls.

A migracdo para o Simples Nacional
requer alguns procedimentos que o
empreendedor MEI deve seguir para fazer a
transicao de forma correta. Acompanhe 0s passos:

Para iniciar o processo de migragao, é
fundamental contar com a sua contabilidade
especializada que compreenda o novo formato de
constituicdo da empresa e possa auxiliarem todas
as etapas necessarias.

A comunicacao do desenquadramento
do MEI deve ser feita através do Portal do MEI,
acessivel por meio de certificado digital ou cadigo
de acesso.

Caso 0 empresario opte por realizar a
baixa do MEI e a abertura de um novo CNPJ, essa
etapa pode ser executada diretamente pelo titular
da empresa, contando com o auxilio da
contabilidade no processo de criagdo da nova
empresa.

E fundamental quitar ou parcelar todas

as pendéncias financeiras para que a empresa
tenha direito ao enquadramento automatico no
Simples Nacional.
Além das parcelas mensais, se 0
faturamento anual tiver ultrapassado
o limite permitido, serd necessario
efetuar o pagamento da guia dos
tributos calculados sobre o
excedente da receita.
A guia é gerada automaticamente
pelo Portal do MEI ao entregar a declaracao de
faturamento anual.

Apés regularizar as pendéncias, o
empreendedor deve comunicar a Junta Comercial
de seu estado sobre o desenquadramento do MEI,
solicitando as alteracdes necessarias, tais como
endereco, razdo social, atividades, inclusao de
s0cios, entre outras.

Por fim, é necesséario efetuar as
alteragdes junto a Prefeitura e a Secretaria da
Fazenda, conforme o caso.

Essa etapa € essencial para garantir a
emissdo correta de notas fiscais apds a conclusao
do desenquadramento, evitando problemas no
inicio da nova categoria empresarial.

A opcdo pelo Simples Nacional é
automatica para os Microempreendedores
Individuais que solicitam o desenquadramento,
porém, é preciso estar atento a possiveis
impedimentos, como atividades nao permitidas,
débitos em aberto, scios que residem no exterior,
entre outros.

Embora o processo de migragao do MEI
seja composto por algumas etapas, ele é
burocréatico e delicado, podendo demandar tempo
para ser concluido, especialmente se ocorrerem
erros.

Sendo assim, é altamente
recomendado que o0 empresario conte com a sua
contabilidade de confianga desde os primeiros
passos, assegurando a execucao correta de todas
as etapas, evitando surpresas e atrasos no
processo de migracao para o Simples Nacional.
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CONHECA O FGTS DIGITAL, SEUS BENEFICIOS E FACILIDADES

O FGTS Digital é um conjunto de
sistemas integrados que vai gerenciar 0s diversos
processos relacionados ao cumprimento da
obrigacao de recolhimento do FGTS. A proposta é
promover solugdes processuais e tecnoldgicas que
facilitem o cumprimento dessa obrigacdo e
assegurem que os valores devidos aos
trabalhadores sejam efetivamente
individualizados em suas contas vinculadas.

CONHECA 0S PRINCIPAIS BENEFICIOS
ASEREM ALCANCADOS COM O FGTS DIGITAL:

e Eliminar burocracias e custos
adicionais;

e Diminuir os custos operacionais
incorridos pelo FGTS;

¢ Reduzir as despesas com tarifas
pagas arede arrecadadora do FGTS;

* Digitalizar servigos (agilizar e
automatizar procedimentos);

* Melhorar os servi¢os voltados para
trabalhadore empregador;

* Promover a integracdao de ambientes
e facilitar o acesso e gerenciamento de
informacoes;

e Garantir seguranca, integridade e
confiabilidade aos dados e informacdes
armazenados e processados;

eDiminuir a postergacao da
arrecadacao anual do FGTS;

* Fornecer informacdes para
direcionamento de acdes e tomada de decisdes
estratégicas;

e Melhorar gestdo, controle e
transparéncia dos processos;

* Facilitar a comunicacao entre
Administrados e Administragéo;

* Permitir que os atores
relacionados ao recolhimento do FGTS
possam ter acesso aos dados e
informacdes necessarios para o
exercicio pleno de suas competéncias.

Os valores ordinariamente
devidos de FGTS serdo calculados
tomando-se por base as informacoes
prestadas via eSocial e os débitos ja
virdo individualizados desde a origem,
utilizando o CPF como um dos
elementos essenciais de identificacdo
dotrabalhador.

ALGUMAS FACILIDADES:

¢ Emissdo de guias rapidas e/ou
personalizadas;

* Consulta de extratos de pagamentos
realizados;

* Individualizacdo dos extratos de
pagamento;

« Verificacdo de débitos em aberto;

¢ Pagamento da multa indenizatéria a
partir das remuneracdes devidas de todo o periodo
trabalhado.

0 PIX (mecanismo de pagamento
instantaneo) foi escolhido como ferramenta de
pagamento do FGTS e ird trazer ganhos de
confiabilidade, agilidade e facilidade, otimizando
0 processo de individualizagdo na conta do
trabalhador. As guias de pagamentos do FGTS

oderdo ser emitidas no portal do FGTS Digital ou

NO FGTS DIGITAL
SERAOQ CRIADOS
SISTEMAS PROPRIOS
PARA GERENCIAR,
CONTROLAR E
AUTOMATIZAR 0S
PROCEDIMENTOS DE
RESTITUICAO E/OU
COMPENSACAO DE
VALORES PAGOS
INDEVIDAMENTE

na propria tela do ambiente web do eSocial.
No FGTS Digital serao criados sistemas
préprios para gerenciar, controlar e
automatizar os procedimentos de
restituicdo e/ou compensacédo de
valores pagos indevidamente. Isso
trard mais facilidade para o
empregador efetuar compensacao ou
recuperacao desses valores.

0 desenvolvimento e implementagao
do Projeto FGTS Digital também vai
atender as recentes alteracdes
legislativas trazidas pela Lein® 13.932,
de 11 de dezembro de 2019, que
instituiu a obrigacao de elaborar folha
de pagamento e declarar em sistema
de escrituragao digital para fins de cumprimento
da obrigacao de recolhimento do FGTS, criou o
lancamento por homologagao, conferindo as
declaracoes feitas em sistema de escrituracao
digital o carater de confissdo de divida e
estabeleceu a necessidade de o Poder Executivo
assegurar a prestacdo de servicos digitais aos
trabalhadores e aos empregadores (Art. 17 da Lei
8.036, de 1990).

A Secretaria de Inspegéo do Trabalho -

SIT, em nome do Ministério do Trabalho e Emprego
€ o ente responsavel pelo Projeto FGTS Digital e
trabalha junto com representantes da sociedade
civil no desenvolvimento da ferramenta, para que
seja realmente inovadora e atenda aos anseios
dos empregadores.

TABELAS E OBRIGACOES

06/10  SALARIO DOS COLABORADORES (Empregados) 09/2023 Domingo = Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sébado
06/10  FGTS 09/2023 1 2 3 4 5 6 ® 7
06/10  DAE - SIMPLES DOMESTICO 09/2023 8 9 10 iy 1 13 ue
06/10  DAE - MEI 09/2023 5 i i i i 2 EE
10/10  IPI-2402.20.00 09/2023 22N 26 2 28 2 2l 2SR
13/10  ESOCIAL 09/2023 _29 30 31 -
Feriados: 12 - Nossa Senhora Aparecida
iU AR 0972023
1310 EFD REINF 09/2023 Até R$ 1.968,36 Multiplica-se salario médio por 0.8 (80%).
16/10  SPED (EFD-Contribuicdes) 08/2023 A partir de 1.968,37 0 que exceder a R$ 1.968,36 multiplica-se
16/10  GPS (Facultativos, etc...) 09/2023 até R$ 3.280,93 por 0,5 (50%) e soma-se a R$ 1.574,69
20/10  IRRF (Empregados) 09/2023 Acima R$ 3.280,93 0 valor da parcela sera de R$ 2. 230 97, invariavelmente.
20/10  DARF PREVIDENCIARIO EMPRESA 09/2023
20/10  CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA (Sobre Receita Bruta) 09/2023 At2.112,00 Isento Isento TRABALHADOR ASSALARIADO
20/10  CONTRIBUICOES (Cofins, PIS/PASEP @ CSLL) retidas na Fonte 09/2023 De2.112,014t62.826,65 7,5% R$ 158,40 [T I YT/ W
20/10 IR RETIDO FONTE (Servigos Profissionais Prestados por PJ) 09/2023 De2.826,66at€3.751,056 15% R$ 370,40 Até1.320,00 7,5%
20110 SIMPLES NACIONAL 09/2023 De 3.751,06 até 4.664,68 22,5% R$ 651,73 De 1.320,01 até 2.571,29 9%
2310 DCTF 08/2023 Acima .de 4.664,68 27,5% R$ 884,96 De2.571,30 at(:i 3.856,94 12%
25/10 1P (Mensal) 092023 Dedu(}é’]O’ de Dependente . - B R$ 189,59 De 3.8‘5(‘3,95 até 7.5.07.,4~9 14%
Des. Minimo R$ 10,00 | Des. Simplificado R$ 528,00 Valor limite de contribuicao R$ 877,25
DR 0972023 PUBLICAQ[\O MENSAL: RABELLO CONTABILIDADE
A0 N — Ll CRC/RJ 005593/0-9 Tiragem: 100 exemplares - Cod. 000095
31/10  CONTRIBUICAO SINDICAL (Prof. Liberal / Autonomo) OPCIONAL 09/2023
31/10 IR (Carne Ledo) 09/2023
31/10  IRPJ - Lucro Real / Lucro Presumido - TRIMESTRAL
31/10  CSLL - Lucro Real / Lucro Presumido - TRIMESTRAL

ISS (Vencimento de acordo com Lei Municipal).

ICMS (Empresas Normais) (Vencimento estabelecido pela Legislacao Estadual).

AGENDA DE OBRIGAGOES SUJEITA A MUDANCAS DE ACORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE NO MES DE FECHAMENTO DO INFORMATIVO

Coordenacdo, Redacdo e Conselho Editorial: Inforgrafic Grafica. (47) 3055-3233.
CNPJ: 37.224.261/0001-03. www.inforgrafic.com.br. Este material possui Direitos
Reservados. Este Informativo é desenvolvido por Profissionais da Area Empresarial.
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