Sl
EMISSAO E ENCAMINHAMENTO DE NOTAS FISCAIS DE SERVICOS TOMADOS

Fecomeércio
Senac

ASSUNTO . r FINALIDADE
Orientacdo sobre emissdo, encaminhamento e ® . ® PUBLICO-ALVO =] Padronizar prazos, reduzir inconsisténcias, apoiar a

tratamento de notas fiscais de servigos tomados. ‘.‘ Prestadores de Servicos — apuracéo fiscal e assegurar o processamento
= tempestivo dos pagamentos e recolhimentos tributérios.

FLUXO ORIENTATIVO DE EMISSAQ E ENCAMINHAMENTO

Para facilitar a aplicac&o da regra, recomenda-se observar o seguinte fluxo:

OBJETIVO o REGRA GERAL DE EMISSAO DAS NOTAS FISCAIS
" 2.1 DATA DE EMISSAO

Orientar os prestadores de servigos sobre os 1 i . Bl ? i |
procedimentos relacionados 4 emissdo, recebimento s notas fiscais relativas a contratos de prestacao de - RESPONSAVEL
e encaminhamento de notas fiscais de servigos tomados, servicos devergo ser emitidas, obrigatoriamente, até o EAPA PERI0DO DUIENTAL¥0 PRINCIPAL
i uiates dia 25 de cada més, contemplan_do 0§ Servicos
; efetivamente prestados entre o dia 1° e o dia 25 da Bttt i
; A restacio dos servi
0 Aprimorar os controles internos relacionados ao respectiva competencia. _— emiss'a?:da hids fisc(;;]l Prestador de
processamento e pagamento de notas fiscais; = Dias 12225 ; Servicos
2.2 ENVIO/ENCAMINHAMENTO APOS A EMISSAO referente ao periodo. ¢
° Organizar o fluxo de apuracao fiscal dos servigos As notas fiscais de servigo deverdo ser encaminhadas ao
tomados; sc-DF no prazo de até 48h apos a sua emissao.
d Sesc-DF de até 48h apé issa
Notas fora do prazo X
o Reduzir atrasos, retrabalho e inconsisténcias no ™ 2.3 SERVICOS PRESTADOS APOS O DIA 25 ke 2 s 5 A poderdo ser recusadas, Arez? i
fechamento mensal; Os servigos prestados entre o dia 25 e o tltimo dia do colnforme regras desta responsave
Assegurar o cumprimento tempestivo das é més deverdo ser faturados em nota fiscal distinta, orientacao. GETAB
° obrigacBes tributrias; a ser emitida no primeiro dia (til do més subsequente.
o Definir responsabilidades quanto ao recebimento 24 E)_(CEQ@ES.A REGRA
aencani hamernin dasnotas fiseaie Notas fiscais ematldas_por prestadores que séq o
z enquadrados como Microempreendedores Individuais
(MEI's).
TRATAMENTO DAS NOTAS NOTA FISCAL EMITIDA PELO PRESTADOR RESUMO PRATICO DAS REGRAS
ENCAMINHADAS FORA DO PRAZO E NAO ENCAMINHADA AO SESC-DF
Mos casos em que o prestador emitir a SITUARAO PROCEDIMENTO
4.1 RECUSA DO DOCUMENTO FISCAL nota fiscal, mas néo a encaminhar ao Servigo prestado entre Emitir a nota fiscal OBRIGATORIAMENTE
- et . ) Sesc-DF dentro do prazo adequado, 0s dias 12 e 25 até o dia 25 da respectiva competéncia.
—_ As notas fiscais encaminhadas apos o -_— cabera ao prestador providenciar o i . o R,
= prazo estabelecido poderéo ser — cancelamento do documento fiscal e a Servigo prestado apds o dia25  Emitir nota fiscal distinta no primeiro dia dtil
recusadas, sendo necessaria, quando = emissdo de nova nota, sem qualquer do més subsequente.
aplicavel, a emissdo de novo documento 221” S“': arg ;SSESC'DF S gt Nota emitida entre os dias Somente admitir em situagéo excepcional,
fiscal pelo prestador para viabilizar o PR : : 26 e 31 do més justificada e aprovada pela Diretoria Imediata.
processamento do pagamento A nova nota devera ser encaminhada
: imediatamente ao fiscal do contrato ou ao Nota emitida, mas ndo Prestador devera cancelar e emitir nova nota,
demandante do servico para adog@o das encaminhada ao Sesc-DF sem énus para o Sesc-DF ou seus empregados.
providéncias cabiveis.
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cumprimento dos prazos € fundamental para a Entre em contato com o fiscal do contrato Fecomerco
ou com a area demandante do servigo. Senac

adequada gestdo dos contratos, a regularidade das obrigacoes
tributarias e o processamento tempestivo




