GRUPDO

SERVAL

1970

POLITICA DE CONTAS A PAGAR

Versdo 001



SERVAL

POLITICA DE CONTAS A PAGAR

Caddigo

Classificacao

Versao

Data da Vigéncia

POL.GFI.001

Interno

001

29/01/2025

Sumario

1. ODBJEtIVOS: .o ————————— 3
D Y o[- Lotz L I o - TN o 0 PSR 3
B T B =Y 1 4 Yoo T - - 1= SN 3
SR 0 T=Y= o g o= Vo e Lo 0 o o o7 == o 1 3
5. Programacgao de Pagamento: ... e 4
LT o - o =3 L= 0 YT 4
7. Tipos de Pagamento: ... s s 4
T 1 S 5
L T 0o 3 - | o Y= 5

Elaboragdo: Caio Gabriel B de Souza

Verificagdo:Rogério Barbosa

Aprovacgdo: Rogério Barbosa

Pagina2de5

Data:28/01/2025

Data: 29/01/2025

Data: 29/01/2025

Proibida a reprodugao nao autorizada

gruposerval.com.br




SERVAL POLITICA DE CONTAS A PAGAR

Caddigo Classificagao Versdo Data da Vigéncia

POL.GFI.001 Interno 001 29/01/2025

1. Objetivos:

v Estabelecer os pontos de controle em relagdo aos pagamentos a serem realizados;

v Assegurar a liquidagdo das obrigagdes financeiras dentro dos prazos, condigdes estabelecidas com os
Fornecedores e em conformidade com esta politica;

v Definigéo das regras e dos padrdes operacionais para a execugdo dos pagamentos.

2. Aplicacao da PCP:

Todas as areas administrativas responsaveis por aquisi¢des/contratagdes de produtos e/ou servigos,
conforme deliberagdo e aprovagdo da Diretoria.

3. Definicoes Gerais

v Todas as obrigagdes devem ser pagas na data de vencimento, evitando a incidéncia de encargos
financeiros e/ou anotagdo da empresa em sistemas de aprovacao ao crédito;

v" Caso os pagamentos sejam efetuados fora dos prazos estabelecidos, sem justificativa ou autorizagdo
prévia da Diretoria, ficara o solicitante responsavel que acarretou ao ndo cumprimento do prazo arcar
com os referidos prejuizos financeiros;

4.Descricao do Processo:

Recebimento de Nota.

Lanc¢amento de Nota Fiscal Eletronica
Lancamento de Nota Fiscal de Servigo.
Liberacao da Nota.

Programagao no Banco.

N N

Liberag¢ao de Pagamento no Banco.

1. Recebimento de Nota Fiscal:

v" No recebimento da mercadoria/servigo, o colaborador responsavel deve analisar os dados da ordem de
compra x os dados da nota fiscal: conferindo CNPJ, razao social, produto/servigo, data de vencimento,
valor e dados bancarios ou boleto. E necessario organizar os documentos com os boletos grampeados
ou dados bancérios, juntamente com ordem de compra ou autorizag¢do da Diretoria impressa;
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v As contas de servicos publicos, como dgua, energia, internet e telefone, devem respeitar o
prazo de pagamento. A area responsavel deve acompanhar os fechamentos para ndo haver
atrasos no envio ¢ pagamento;

v' As despesas recorrentes como vale alimentagéo e vale transporte devem ser enviadas, porém a
planilha de consumo mensal deve ser controlada pelo setor responsavel.

2. Langcamento de Nota Fiscal e Liberagcao de Pagamento no Banco:

v A programagdo de pagamento sera realizada mediante langamento correto da nota fiscal. As notas fiscais de
despesas em geral e servicos, serdo langadas pelo colaborador responséavel da area fiscal. Langamentos como
Folha de Pagamento, encargos e despesas de pessoal, serdao lancados pelo Departamento responsavel.

v

Programacao de Pagamento:

O setor de contas a pagar, ap6s aprovagao do pagamento (autorizagdo no banco) pela Gestora da area
financeira, disponibilizara a documenta¢do comprobatdria aos departamentos no prazo de 24 horas da data
de pagamento.

6. Prazos de envio:

v As notas fiscais de mercadoria e transporte devem ser lan¢adas no sistema e as notas fiscais de servigo
devem ser repassadas ao setor Fiscal até 72 horas que antecede a data de vencimento;

v' Pagamentos de tltima hora, fora do procedimento, somente serdo aceitos mediante autorizagdo do
Gestor Financeiro com autorizag@o prévia da Diretoria.

7. Tipos de Pagamento:

TIPOS DE PAGAMENTOS PRAZOS
Nota Fiacal do Eomecpor Até 3 dias (72 hcras) Uteis que antecede ao vencimento e até o dia 25 do més
vigente no caso de nota fiscal de senico

e o .

de:Frete dacépia da NF de material Até 3 dias (72 horas) dteis antes do vencimento
transportado);
Despesas Administrativas (Telefone, Energia, Agua) Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento
Pedido de Antecipagédo de Fomecedor Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento
Aluguel de Imével e Condominio Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento
Fornecedores Recorrentes Até 2 dias (48 horas) (teis antes do vencimento
DARF's de de i retidos s/ NF's do ISS) Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento
DARF's de pagamento de impostos (ISS) Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento
Guias de de 8 scbre a Folna. de, Até 2 dias (48 horas) Gteis antes do vencimento
pagamento
Férias Gozadas Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento
Férias Trabalhadas Até 2 dias (48 horas) (teis antes do vencimento
NF's i (Vale agéo, isténci Médica e A % . =

Al (72 h it

Odontolégica, Seguro de Vida) té 3 dias (72 horas) Uteis antes do vencimento
Vale Transporte Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento
Pagamentos de dias trabalhados ("Diarias") Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento

Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento, com previséo de valor informada
antecipadamente ao setor

Até 2 dias (48 horas) (teis antes do vencimento

Rescisdo de contrato por Término;

Rescisdo de Contrato normal por iniciativa do empregado ou
empregador;

Sindicato/Associagao de classe Até 2 dias (48 horas) Uteis antes do vencimento

Processo trabalhista, acordo ou custas processuais Até 2 dias (48 horas) (teis antes do vencimento

Depésito recursal Até 2 dias (48 horas) (teis antes do vencimento
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8. Fluxo:

Recebimento da Lang¢amento da NF

Validagdo do Gestor

Nota Fiscal s no sistema
(mercadorialservico) " (NFE/CTe)
Autorizagdo no Programagcio de Valida¢io (NFE/Cte)
Banco (Gestdo pagamento (Contas a e langcamento (NFSE)
Financeira) . Pagar) e do Setor Fiscal
Retorno ao Contas a Erit; b
comprovantes para '
pagirpars os devidos FiM!
conferéncia
departamentos

9. Contatos:

Em caso de duvidas e/esclarecimentos, entrar em contato através dos canais de comunicagdo: E-mail:

setorfiscal@gruposerval.com.br / financeiro@gruposerval.com.br Telefone: (85) 3044.9384
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