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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no dmbito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para emissdo de guias do ISSQN e elaboracdo da DES.

Os Colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das disposicdes deste Ato, as
disposicoes das Politicas do Programa de Integridade, a Politica de Gestao de Dados € a legislacao

vigente.
2. DefinicOes
a) DES - Declaracdo Eletronica de Servicos da Prefeitura de Belo Horizonte;
b) GISS Online - Portal de Escrituracao Online para Empresas - Prefeitura de Santos - SP;
c) ISSQN - Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza;
d) OP - Ordem de Pagamento.
3. Responsabilidades
3.1. Area de Compras e Servicos Gerais

Receber a Nota Fiscal do prestador de servigos, verificar se ha retengao do ISSQN, providenciar

os documentos para seu recolhimento e incluir a prestagao do servigo na DES.
3.2. Area de Tesouraria

Gerir o processo de liquidacdo das OP’s e recolhimento das Guias dentro dos prazos estabelecidos

nos documentos.
4. Procedimentos
4.1. Area de Compras e Servicos Gerais
4.1.1. Do Recebimento e Cadastramento da Nota Fiscal do Prestador de Servicos

Recebe a Nota Fiscal / Boleto Bancario do Prestador de Servigo, verifica a retengdao do ISSQN e,
se for o caso, efetua o seu cadastramento no sistema DES ou GISS Online de acordo com o
Municipio.
4.1.2. Da Geracao da Guia de Recolhimento, Emissao do Relatério e Verificacao dos
Dados

Emite a guia de recebimento do ISSQN e o relatério de conferéncia de acordo com o Sistema da

DES ou GISS Online e verifica a consisténcia dos dados.
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4.1.3. Da Gravacao e Transmissao do Arquivo para a Prefeitura

a) Apds inseridas todas as informacbes nos respectivos sistemas, emite o relatério
mensal, até o dia 20 de cada més, ou o dia util anterior, se o dia do vencimento

recair em sabado, domingo ou feriado;

b) Realiza a verificacdo dos dados, gera o arquivo e efetua a transmissao por meio do
sistema DES, para a Prefeitura de Belo Horizonte, providenciando o arquivamento da

documentagdo em meio eletronico;

c) Realiza a verificagdo dos dados e gera o arquivo no sistema GISS Online de cadastro
pela internet, para a Prefeitura de Santos, providenciando o arquivamento da

documentagdo em meio eletronico.
4.1.4. Da Emissao e Encaminhamento da OP e das Guias de Recolhimento
a) Providencia a emissdo da OP;

b) Apés autorizada, encaminha a OP juntamente com a guia do ISSQN a Area de Tesouraria para

a efetivacdo do pagamento.
4.1.5. Do Recebimento e Arquivamento das Guias

Apos o recebimento das Guias pagas pela Area de Tesouraria, procede ao seu arquivamento em

pasta eletronica propria.
4.2. Area de Tesouraria
4.2.1. Do Processamento da OP

De posse da OP e sua autorizacdo, bem como do documento habil para o recolhimento do tributo,
efetua o0 pagamento na data indicada e, posteriormente, encaminha a guia com a respectiva

liguidacao para a Area de Compras e Servigos Gerais.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser observada a data

da revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizagGes processadas no mesmo.
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CONTROLE DE REVISOES

REVISAO DATA DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ALTERAGOES
Revisdo geral do Normativo buscando, principalmente, adequacao
01 13/04/2021 de sua formatacdo ao Normativo 001 e as Politicas de Integridade.
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