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ASSUNTO

Orientagdo sobre emisséo, encaminhamento e
tratamento de notas fiscais de servigos tomados.

o OBJETIVO

Orientar os fiscais de contrato e areas demandantes sobre os procedimentos
relacionados & emisséo, recebimento e encaminhamento de notas fiscais de

servigos tomacdos, com vistas a:

pagamento de notas fiscais;

0000 O

das notas fiscais.

ENCAMINHAMENTO
PARA PAGAMENTO

Apés a emissie da neta fiscal, o documento
deverd ser encaminhado para pagamento
com a maior brevidade possivel.

U=V Todas as notas fiscais de servigos
deverdo estar devidamente
@ encaminhadas até o 3% dia (til do
meés subsequente,

acompanhadas da documentacao
necessdria 4 conferéncia e ao
processamento da despesa.

ATENGAO!

L !

dos pagamentos,

Aprimorar os controles internos relacionados ao processamento e

Reduzir atrasos, retrabalho e inconsisténcias no fechamente mensal;
Assegurar o cumprimento tempestivo das obrigagdes tributarias;

Definir responsabilidades quanto ao recebimento & encaminhamento
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NOTA TECNICA / INSTRUGAO ORIENTATIVA

EMISSAO E ENCAMINHAMENTO DE NOTAS FISCAIS DE SERVICOS TOMADOS

Contratos de prestacao de servigcos - Sesc-DF

PUBLICO-ALVO

areas envolvidas no fluxo de pagamento.

9 REGRA GERAL DE EMISSAO DAS NOTAS FISCAIS

2.1 DATA PREFERENCIAL DE EMISSAO

As notas fiscais relativas a contratos de prestagéo de servigos
deverdo ser emitidas, obrigatoriamente, até o dia 25 de cada

més, contemplande os servigos efetivamente prestados no

periodo compreendido entre o dia 1° e o dia 25 da
respectiva competéncia,

Organizar o fluxo de apuragao fiscal dos servigos tomados;

—

2.2 SERVICOS PRESTADOS APOS O DIA 25

Os servigos prestados entre o dia 25 e o dltimo dia do més
deverdo ser faturados em nota fiscal distinta, a ser emitida no

primeiro dia atil do més subsequente, de forma a preservar a

regularidade do fechamento fiscal e do processamento do

pagamento.

2.3 EXCEGOES A REGRA

Somente em situagdes excepcionais, devidamente justificadas
e aprovadas pela Diretoria Imediata, sera admitida a emissdo
de nota fiscal entre os dias 26 e 30/31 do més.

TRATAMENTO DAS NOTAS
ENCAMINHADAS FORA DO PRAZO

5.1 RECUSA DO DOCUMENTO FISCAL

As notas fiscals encaminhadas apés o prazo
estabelecido poderio ser recusadas, sendo
necessaria, quando apliciavel, a emissio de

nove documents fiscal pele prestador para

i, "

O PrOCOSSAmer

5.2 RESPONSABILIDADE PELO ATRASO

Caso a nota fiscal tenha sido recebida por
empregado do Sesc-DF e nae tenha sido

Tk O cumprimento dos prazos & fundamental para a
adequada gestio dos contratos, observincia das
obrigagoes tributdrias e regular processamento

encaminhada tempestivamente para
pagamentn, poderd haver alegagoo de
|prejuiza por parte do prestador em relagio
ao recolhimento de tributos e demais
encargos, Messa hipotese, eventual
responsabilizacho poderd recair sobre
quem deu causa ao atraso.

do més.

EMITA ATE |-
0DIA 25
Senicos de 1%a 25 |

0 NOTA FISCAL EMITIDA PELO PRESTADOR
E NAO ENCAMINHADA AO SESC-DF

Mos cascs em que o prestador emitir a
nota fiscal, mas ndo a encaminhar ao
Sesc-DF dentro do prazo adequado,
cabera ao prestador providenciar o

Fiscais de contrato, demandantes de servigos, areas
responséaveis pelo recebimento de notas fiscais e

s FINALIDADE
:1 Padronizar prazos, reduzir inconsisténcias, apoiar a
—o apuracao fiscal e assegurar o processamento

tempestivo dos pagamentos e recolhimentos tributarios.
FLUXO ORIENTATIVO DE EMISSAO E ENCAMINHAMENTO

Para facilitar a aplicagao da regra, observe o fluxo abaixo:

documentagio completa. 4rea demandante

ETAPA PERIODO / MARCO ORIENTAGAD RESPONSAVEL
PRINCIPAL
Prestagdio dos servicos e Prestador /
Dias 1° a 25 |f—'a| emissdo da nota fiscal Fiscal do
referente ao periodo. contrato
Conferéncia inicial da nota Fiscal do
Até o dia 25 Q fiscal e da documentagao contrato /
de suporte. area demandante
Até o 3° dia Gtil do E—Q incaminhamenm da nota Fiscal do;
més subsequente = iscal para pagamento, com contrato
Notas fora do praze Area
o Apds o prazo poderéo ser recusadas, responsavel pelo
conforme regras desta processamento

orientacac.

DESPESAS POR FAPEPE
E FUNDO ROTATIVO

7.1 ORIENTAGAO PARA CONTRATACOES
NO FIM DO MES

Evitar, sempre que possivel, a contratagio

de servicos nos ditimos dias do més.

ACOMPANHAMENTO PELA GETAB

0 8.1 COMUNICAGOES A CADA 15 DIAS

A GETAB encaminhara aos fiscais, a cada 15 dias, comunicagio
contendo a relagio das notas fiscais pendentes de langamento.

+ Dia 16 de cada més corrente: A contabilidade enviara as
Notas fiscais emitidas até o dia 15 do més com os status

cancelaments do documento fiscal e a
emissio de nova nota, sem qualguer
anus para o Sesc-DF ou para seus
empregados,

1.2 CONTRJ\T.'U;F'.U IMPRESCINDIVEL
NO FIM DO MES

A prestagio de contas, ainda que parcial,

deverd ser realizada até o 3" dia atil do

més subsequente, acompanhada da

documentagio fiscal comespondente.

de pendente de langamentos no SGA.
As areas terdo até 3 dias (teis para encaminhar as
referidas notas para pagamento no SGA.

SEGUNDO ENCAMINHAMENTO
Dia 26 de cada més comante: A contabilidade enviard as
Motas fiscais emitidas até o dia 25 do més com os status

A nova nota deverd ser encaminhada
imediatamente ao fiscal do contrato ou
a0 demandante do servico para adogao
das providéncias cabiveis.

"0
H

RESUMO DOS PRAZOS-CHAVE

tal a) PRIMEIRO ENCAMINHAMENTO
i

de pendente de langamentos no SGA. .
As dreas terho até 3 dias (tels para encaminhar as ,
referidas notas para pagamento no SGA, |
8.2 NOTAS PENDENTES APGS 0 PRAZO

Caso as notas fiscais relacionadas nessas comunicagoes nfio sejam
encaminhadas para pagamento até o 3° dia Gtil do mébs subsequente,

a Geréncia poderd proceder & recusa dos respectivos documentos.

b)

7.3 CONSEQUENCIA DO MAD ATENDIMENTO
Podera implicar recusa do documento
fiscal, em razlio da impossibilidade de

pr nente pestive da despesa e
dos respectivos recolhimentos tributarios.

TN

DUVIDAS?

APGS O DIA 25 lgmla ENCAMINHE ATE FORA DO PRAZO RESPONSABILIDADE Entre em contato com a GETAB.
0 3° DIA UTIL Bt s rina Atrasos podem gerar S e e

Emita no 1° dia atil ot i itk = P Ty prejuizos e o e T

do més seguinte. fiscais devern ser o responsabilizaciio de esclarecimentos. -
encaminhadas para quem deu causa,

pagamento.

Sesc




