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1. OBJETIVO

Estabelecer sistematica para solicitacdo, emissao e envio de Nota Fiscal de acordo com padrbes legais e

requisitos definidos pelos clientes.

2. DEFINICOES E CONCEITOS

ISS: Imposto Sobre Servico;

INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;

IR: Imposto de Renda;

PIS: Programa de Integragdo Social;

COFINS: Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social;

CSLL: Contribuicdo Social sobre Lucro Liquido.

3. RESPONSABILIDADES

e Colaborador - Funcionarios RISOTERM e Subcontratados
Realizar a solicitagcdo e conferéncia de notas fiscais e documentos pertinentes conforme determina este

procedimento.

e Lideranca - Encarregados, Supervisores e Coordenadores

Realizar a solicitacdo e conferéncia de notas fiscais e documentos pertinentes conforme determina este
procedimento.

Informar a Gestao do Sistema e Setor de Faturamento quaisquer alteragdes contratuais que ocorra para
as devidas adequacoes.

Cumprir e fazer cumprir este procedimento.

e Diretoria

Prover meios necessarios para aplicagdo e cumprimento deste procedimento.
¢ Gestor de Sistema - GS
Conhecer o que determina este procedimento acompanhando a implementagdo e o desenvolvimento.

Participar da elaboragao e revisao deste procedimento sempre que houver necessidade de melhoria.

e Setor de Faturamento/Fiscal
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Realizar a emissdo de notas fiscais e documentos pertinentes conforme determina este procedimento.

Manter a atualizacdo constante de documentos necessarios para faturamento, assim como, manter

atualizados todos os indices fiscais e contabeis incidentes sobre o faturamento.

Informar a Gestdo de Sistema e Coordenadores de Contrato quaisquer alteragdes contabeis e fiscais que

ocorram para as devidas adequacoes.

e Contabilidade

Provedor externo que realiza toda as demandas fiscais e tributarias da Risoterm. Atualmente a empresa

Mdltipla Contabilidade presta esse servico a Risoterm .

4. FONTES DE CONSULTA

v Legislagao Fiscal.

5. DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

5.1 Emissao de Nota Fiscal

O processo de emissao da Nota Fiscal deve ser realizado de acordo com o fluxo abaixo

EMISSAO DA
AUTORIZAGAO DE
FATURAMENTO (AF)
(0BRA)

1- Apés a execugdo dos
servigos, no periodo
especificado pelo cliente, é
realizado a medigdo e envio
da Autorizagio de
Faturamento devidamente

preenchida e assinada.

FO 001/002.PRO02:

Autorizagio de Faturamento.

CHECAR CONFORMIDADE
DA AUTORIZAGAO DE
FATURAMENTO (A.F)

(FINANCEIRO)
1- Verificar se os percentuais

de imposto estdo conforme

legislagdo em vigor.

»

EMISSAO DA NOTA FISCAL
NO PORTAL DA

PREFEITURA .
(FINANCEIRO)

1 - Verificar cédigo que define

local da emissdo da Nota Fiscal

de acordo com o designado

pelo cliente/governa.

ENVIO FA NOTA FISCAL +
DOCUMENTA(;ﬁES PARA O
CLIENTE

(FINANCEIRO)

1-0 envio da Nota Fiscal +
documentagdes deverd ser
realizado conforme
especificado pelo setor
financeiro do cliente.

(portal, email, fisico e etc).

LANCAR NOTA FISCAL NA
PLANILHA DE CONTROLE
DE RECEBIMENTOS

(FINANCEIRO)

1- Preencher planilha de
controle @ acompanhar se o5
recebimentos estio
ocarrendo conforme previsto.
2 - Checar se as retengdes
estio de acordo com o

previsto em ligeslagdo .

FO XXX:
Planilha de controle de
recebimento

SINALIZAR STATUS DE
PAGAMENTO A DIRECAO

(FINANCEIRO)

1-Gerara os indicadores de
recebimento para avaliagdo da

diregdo.
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5.2 Documentos obrigatoérios para emissdao de Nota Fiscal

Os documentos obrigatoérios para emissdo e envio de Nota Fiscal, a forma de envio e o prazo devem ser

de acordo com os padrdes de cada cliente.

5.3 Informacgdes que devem constar no corpo da Nota Fiscal

Numero do documento de Medicdo (FRS, RM, BM, SES) conforme solicitacdo do cliente;
Planta onde o servigo foi executado (quando aplicavel a obra);

Numero do contrato (quando aplicavel);

YV V VYV V

Os percentuais das retengoes (PCC, IR...), dados bancarios para faturamento, percentual e valor
referente ao material aplicado (quando houver);

> Caddigo do servigo obra (07.02, 14.01, 14.05) conforme orientagdo do contratante.

5.4 Local de busca dos Documentos Legais

Documento Local de Busca Responsavel

Conectividade (Protocolo de Envio do FGTS)

Declaragdo das Contribuices a Recolher a Previdéncia

Social e a Outras Entidades e Fundos por FPAS Empresa
RET (Relagdo do Tomador/Obra)

Relacdo de Trabalhadores constantes no Arquivo SEFIP

Resumo das informagdes a Previdéncia Social

constantes no Arquivo SEFIP Setor Pessoal Setor Pessoal

Contra-cheque

FOPAG (Folha de Pagamento)

Relatorio analitico da GPS

Relatorio analitico da GRF

Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRFS)

Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento - FGTS
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Documento Local de Busca Responsavel

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

Termo de rescisdo de contrato de trabalho

Atestado de Saude Ocupacional

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Guia GPS (INSS)

Guia do FGTS (GRF)

Setor Fiscal/Contabil

Setor
Fiscal/Contabil

Relagdo de funcionarios com visto do Fiscal

Fiscal da Obra

Coord. da Obra

5.5 Percentual das Retengdes por Obra

Para correta emissdo da nota fiscal, a tabela de “Tabela de Retencdo” disponivel em anexo devera ser

consultada pelo emitente da “Autorizagdao de faturamento” a fim de obter informagdes dos impostos e

porcentagens atribuidos a sua obra.

5.6 Contas a pagar

O processo de contas a pagar deve ser realizado conforme fluxo a seguir:

Risoterm

Fluxo de Trabalho -

LANGAR N.FNO PROGRAMAGAO DE
RECEBE NOTA FISCAL DO

PAGAMENTO
SETOR DE SUPRIMENTOS CONTROLE DE CONTAS A

PAGAR
(FINANCEIRO) (FINANCEIRO) (FINANCEIRO)

1- Nota deve chegar ao setor 1- Langar nos devidos centro 1- Fazer programagdo de

financeiro devidamente

conferida e aprovada.

Observagao:

Todo processo de célculo fiscal bem como a emissdo

de custo;
2 - Langar conforme tabela de

classificagdo

FO XXXX:
Planilha de controle de contas
a pagar;

FO XXXX:
Tabela de classificagao.

contabilidade (provedor externo).

pagamentos no APP do banco;

2 - Gerar relatério de

pagamentos da semana.

Contas a pagar

PAGAMENTO

. (DIRECAO)

1- Pagamento conforme

relatério semanal.

das guias para pagamento é realizado pela

»

ARQUIVAMENTO

(FINANCEIRO)

1- Arquivar NFs em pastas AZ

separadas por periodo e com

boletos pagos anexados.

ENVIO PARA
CONTABILIDADE

(FINANCEIRO)

1- Apés o fechamento do més
as notas devem ser
encaminhadas para a

contabilidade.
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5.7 Controle de caixa

O setor financeiro gerencia o caixa da Risoterm controlando as entradas e saidas e evidenciando as

mesmas através dos documentos de comprovagéo fiscal.

O processo ocorre de acordo com o fluxo a seguir:

Risoterm
Isolanics Témicos Lida
5 DAR ENTRADA DO
RECEBE CREDITO DA CREDITO NA PLANILHA DE
CONTROLE

DIREGAO
(FINANCEIRO) .

(FINANCEIRO)

1- Langar saldo na planilha de
controle informando a data

da entrada.

FO XXXX:
Planilha de controle caixa;

INFORMA A
CONTABILIDADE A RAZAO
DO CREDITO

(FINANCEIRO)

ENVIO PARA
CONTABILIDADE

(FINANCEIRO)

1- Enviar arquivo fisico para

contabilidade ou digital

(scaneado).

5.8 Documentacao Trabalhista e Previdenciaria

»

a

Fluxo de Trabalho - Controle de caixa

RECEBE SOLICITAGAO DE
RETIRADA DE VALOR

(FINANCEIRO)

1- Apenas pessoas
autorizadas pelo RH/DIREGAO
podem solicitar retiradas do

caixa.

FECHAMENTO DO CAIXA

(FINANCEIRO)

1- O fechamento do caixa deve

ser feito mensalmente onde
todas as saidas estdo
comprovadas por doc. fiscal
vélido.

2 - 0 fechamento juntamente
com as evidéncias deve ser
encaminhado para a
contabilidade.

3- 0 saldo do més corrente
apés fechamento & inserido
como saldo inicial do més

subsequente.

»

a

LANCA RETIRADA NA
PLANILHA DE CONTROLE

(FINANCEIRO)

1- Identifica retirada do caixa,
informa data e agurda
comprovagdo com nota ou

cupom fiscal para dar baixa.

DAR BAIXA NA RETIRADA
DO VALOR

(FINANCEIRO)

1- Apenas documentos com
efeito fiscal devem servir para
baixa na retirada.

(duvidas, consultar a
contabilidade).

Toda documentacdo trabalhista e previdenciaria solicitada pelo cliente serd enviada pelo setor de Contas

a Pagar de acordo com as especificagdes e formato de cada cliente, seja via portal ou via e-mail dentro

do prazo estipulado.
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6. QUADRO DE REGISTROS
e ~ ~ Tempo de
Identificacao Armazenamento | Recuperacao Descarte Responsavel
Retencao
Setor Fiscal em
pasta A /Z com o
DC.001.PR.002: 5 150 dias
. nome “Emissao de Por Obra Lixo Setor Fiscal
Tabela de Retengao
Nota Fiscal de
Servigo”
Setor Fiscal em
FO 001.PR 002:
5 pasta A /Z com o
Autorizagao de o 150 dias ) )
nome “Emissao de Por Obra Lixo Setor Fiscal
Faturamento - com
Nota Fiscal de
Fornecimento. )
Servigo”
Setor Fiscal em
FO 002.PR 002:
5 pasta A /Z com o
Autorizagao de o 150 dias ) )
nome “Emissao de Por Obra Lixo Setor Fiscal
Faturamento - Sem
Nota Fiscal de
Fornecimento.
Servigo”
FO 003.PR 002:
15 anos
Planilha de controle Rede Risoterm Por Financeiro NA Setor Fiscal
de recebimentos.
FO 004.PR 002:
15 anos
Planilha de controle Rede Risoterm Por Financeiro NA Setor Fiscal
de contas a pagar.
FO 005.PR 002:
Tabela de 15 anos
- Rede Risoterm Por Financeiro NA Setor Fiscal
classificacao de
custos.
FO 006.PR 002:
15 anos
Planilha de controle Rede Risoterm Por Financeiro NA Setor Fiscal
de caixa.
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7. ANEXOS
> AN.001.PR 002 R.01 - Tabela de Retencdo;
» FO 001 PR 002 R.02 - Autorizacdo de Faturamento — Com Fornecimento;
> FO0.002.PR.002 R.02 - Autorizagao de Faturamento — Sem Forncecimento.

FO 003.PR 002 R.00 - Planilha de controle de recebimentos.

FO 004.PR 002 R.00 - Planilha de controle de contas a pagar.

FO 005.PR 002: Tabela de classificacao de custos.

FO 006.PR 002: Planilha de controle de caixa.

8. NATUREZA DAS ALTERAGOES

Natureza da Item Revisado Data da Revisao Responsavel
Alteragao Revisdo
Atualizagdo Nao houve alteragao dos 07/01/2025 06 Brenda Caroline
sistémica itens.
Inclusdo de Inclusgo do item 5.8 24/08/2023 05 Wilton Mendes, Amanda
informacgao Caetano
Inclusdo de Inclusdo dos fluxos:
informacgao Emissdo de NF, Contas a
pagar e Controle do caixa; 25/04/2022 04 Wilton Mendes, Wilian
Inclusdo de informacdes no Fernandes e Larissa
item “Responsabilidades” Mesquita
Atualizagao Nao houve alteragao dos 18/02/2022 03 Wilton Mendes
sistémica. itens.
Inclusao de Incluidos informacgdes no 30/09/2020 02 Wilton Mendes
informacgao item2e5.3
Atualizagao Atualizagdo sistémica e 20/02/2020 01 Larissa Mesquita
sistémica. inclusao do cabecalho.
Emissao Inicial --- 20/02/2018 00 Larissa Mesquita
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9. APROVACAO

Elaborado/revisado por:

Q?Mrwob {alime o))

Aprovado para uso:

Brenda Caroline

07/01/2025 Lexon. Mng, |

Data Larissa Mesquita

07/01/2025
Data
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