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RESUMO

O objetivo deste relatorio de estagio obrigatdrio consiste em apresentar um exemplo de manual
escrito por este autor quando trabalhava como Assistente Administrativo no atendimento
presencial da Secretaria da Fazenda da Prefeitura Municipal de Palhoga. O manual consiste em
um tutorial de como emitir uma nota fiscal avulsa de pessoa fisica utilizando o procedimento
online fornecido pelo site da Prefeitura. O tutorial foi escrito sob aconselhamento e orientagdo
de servidores experientes mais empirismo proprio durante o treinamento de servico a fim de
auxiliar os demais colegas nos procedimentos cotidianos, bem como para distribui¢ao gratuita
como um passo-a-passo do autoatendimento para contribuintes. Foi utilizada também, como
base das explicagdes do manual, uma entrevista com uma Secretaria Executiva de outra empresa
que também trabalhou com a elaboragdo de manuais, a fim de estabelecer as correlagdes desta
tarefa com a profissdo do Secretariado Executivo.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Secretaria da Fazenda. Assistente Administrativo.
Manuais.
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1INTRODUCAO

O perfil do Secretario Executivo ¢ multifacetado. A ele ¢ permitido desenvolver-se em
diversas areas de servico, com muitas outras profissdoes compartilhando fun¢des semelhantes
(CAMARGQO, 2013, p. 63). O estudante de Secretariado Executivo tem muito a contribuir
quando encontra-se na posi¢ao de estagiario, pois concorde com o historico da profissdo, desde
os escribas ela ja demonstrava sinais para o carater multifuncional (escribas no antigo Israel,
por exemplo, exerciam fungdes que hoje sdo praxe de jornalistas, advogados, ministros
governamentais, juizes e executivos de financas' (METZGER; COOGAN, 1993). Ou seja, o
estudante de Secretariado ou Secretariado Executivo consegue executar suas atividades de
estagiario do curso numa profissdo de Assistente Administrativo com a mesma e, quica, até
com mais facilidade do que nas profissdes supracitadas por Metzger e Coogan (1993), dada a
maior concordancia de atribui¢des entre elas, como sera visto ao longo deste relatério.

A Secretaria da Fazenda ¢ uma dessas areas em que o Assistente Administrativo
consegue exercer essas atribuicoes. A Secretaria da Fazenda do municipio de Palhoga trata-se
do “6rgdo do sistema de administragdo tributaria e fazenddria” (PALHOCA, 2016),
estabelecido pela Lei Complementar n. 235 de 22 de dezembro de 2016. Neste 6rgao trabalham
servidores publicos concursados, comissionados, terceirizados e estagiarios.

Neste relatorio de estadgio, o tema principal serd a experiéncia de trabalho obtida como
estagiario em secretariado executivo no setor de Protocolo Central na Secretaria Municipal da
Fazenda da Prefeitura Municipal de Palhoga, com foco na andlise de um dos manuais de
procedimentos internos que consiste na emissao da nota fiscal de servigo avulsa para pessoas
fisicas, que serd explanado com o auxilio da discussdo dos dados de uma entrevista com uma
secretdria executiva que também compartilhard experiéncias na elaboracdo de manuais no
ambiente de trabalho de outra empresa para fins de comparagdo e embasamento das atividades.

O estudo se justifica porque ndo ha muitos trabalhos que descrevam experiéncias de
elaboragdo de manuais como um dos muitos servigos possiveis de serem prestados pelo
profissional de secretariado executivo, outra faceta do carater multifacetado da profissao.

Assim, este relatorio estd organizado em: introducgdo, apresentando os objetivos e a

justificativa, seguido do referencial tedrico em que foi apresentado um comparativo entre as

'A propria palavra “escriba” vem do hebraico 199, “sOpher”, que quer dizer “contar” (PORTELA,
SCHUMACHER, 2006, p. 16)


https://www.studylight.org/lexicons/eng/hebrew/5608.html
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profissdes de Assistente Administrativo e Secretario Executivo, a fim de estabelecer o elo entre
as profissdes, uma apresentagdo da Secretaria Municipal da Fazenda, uma breve exposicao
sobre o estagio obrigatério e o setor do protocolo central, onde o estagio ocorreu. Em seguida,
¢ explicada a metodologia, onde s3o apresentados os resultados da entrevista com a colega
secretaria executiva e explicados, em detalhes, o passo a passo do manual de emissdo de nota
fiscal de servigo avulsa. Por fim, sao apresentadas as consideragdes finais e o apéndice

contendo, na integra, o manual que ¢ distribuido aos contribuintes.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 PERFIL DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NO ATENDIMENTO DA
FAZENDA EM CONTRASTE COM O DO SECRETARIO EXECUTIVO

O objetivo deste topico € estabelecer uma comparacao entre os cargos de Assistente

Administrativo e Secretario Executivo, a fim de que haja uma compreensao de que a profissao

de Assistente Administrativo possui atribui¢cdes que podem ser aplicadas ao estagio obrigatorio

e a formacao do Secretario Executivo.

As atribuicdes do cargo de Assistente Administrativo, conforme Edital 001/2015, que

dispde sobre:

Executar atividades qualificadas de nivel médio, envolvendo coordenagdo,
acompanhamento, andlise, datilografia, digitacdo, calculos, controles contabeis e
outras atividades inerentes ao cargo e a sua formacdo, sob supervisdo superior.
(FEPESE, 2015).

Ja as atribui¢des do Secretario Executivo, conforme Lei 7.377, de 30 de setembro de

1985, que descreve e dispoe sobre a profissdo, detalha:

Art. 4° - Sao atribui¢des do Secretario Executivo:

I - planejamento, organizagdo e direg¢@o de servigos de secretaria;

II - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

III - coleta de informagdes para a consecugio de objetivos e metas de empresas;

IV - redacao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V - interpretacdo e sintetizagdo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes,
inclusive em idioma estrangeiro;

VII - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicagdo da empresa;

VIII - registro e distribui¢@o de expedientes e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliagdo e selegdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1985, Art. 4).

Como podemos averiguar, as atividades de “coordenagdo, acompanhamento, analise,

datilografia, digita¢do”, do Edital 001/2015 (FEPESE, 2015), harmonizam com as atribuigdes

Ia 'V, eno caso particular da Secretaria da Fazenda, como veremos adiante, ainda h4 a atribui¢ao

X, que trata dos conhecimentos protocolares, procedimento cotidiano do 6rgao.

Ou seja, ha proximidade entre ambas fungdes, e apesar da formacao, um nao concorre

com o lugar do outro.
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2.2 SOBRE A SECRETARIA DA FAZENDA

No que tange ao local de trabalho em que foi realizado o estagio obrigatorio, este local
foi a Secretaria da Fazenda da Prefeitura Municipal de Palhoga. Segundo o artigo 33 da Lei
Complementar n. 235, de 22 de dezembro de 2016, citada aqui in verbis, seguem abaixo as

competéncias e detalhes completos da Secretaria da Fazenda:

Art. 33 Compete a Secretaria Municipal da Fazenda, como 6rgdo central do sistema
de administragdo tributaria ¢ fazendaria:

I - administrar, organizar ¢ manter atualizado os langamentos ¢ o cadastro fiscal
mobiliario e imobiliario;

II - administrar o contencioso administrativo-tributdrio em primeiro grau de
jurisdicdo, realizadas através de servidores que detenham conhecimento da legislag@o
municipal aplicavel a matéria;

IIT - planejar e coordenar as atividades de arrecadacdo e dos servigos relacionados
com o recebimento das receitas tributarias;

IV - acompanhar a cobranca de débitos fiscais, em conjunto com as demais Secretarias
Municipais e a Procuradoria Geral do Municipio;

V - desenvolver atividades relacionadas ao langamento, arrecadagdo, controle e
fiscalizagdo dos tributos imobiliarios, mobilidrios e demais receitas municipais;

VI - participar de estudos e projetos sobre a estrutura e a legislagao tributaria, visando
a manutengdo e/ou aumento da arrecadagdo municipal;

VII - expedir instrugdes ou ordens de servigos visando o aprimoramento dos servigos
de arrecadagdo, lancamento e cadastro; VIII - proceder a admissdo a exclusdo de
agentes da rede arrecadadora, propor normas e auditar a agdo dos referidos agentes;
IX - propor normas, disciplinar procedimentos, executar, orientar e supervisionar os
servigos de concessdo de parcelamento de débitos fiscais ndo inscritos;

X - zelar pela fiel observancia e aplicagao das leis, decretos e regulamentos em matéria
pertinente a receita municipal;

XI - realizar atos que visem prevenir a evasao fiscal,

XII - fiscalizar, coordenar, encaminhar e agilizar a cobranga da divida amigavel ou
judicial,

XIIT - acompanhar a execugdo dos acordos de débitos fiscais municipais, propondo a
revisdao ou denuncia caso o interesse da fazenda municipal o aconselhe;

XIV - promover a inscrigdo em Certidao da Divida Ativa;

XV - atender e orientar contribuintes e nao contribuintes acerca dos servigos prestados
pelo Municipio;

XVI - realizar cadastramento de ambulante para fins de eventos publicos ou
particulares;

XVII - desempenhar a pesquisa, cadastro e mapeamento dos imdveis do Municipio, e
manter o registro atualizado e informatizado; e

XVIII - coordenar os assuntos afins e as agdes interdependentes que tenham
repercussdo financeira, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragao;
XIX - definir as prioridades relativas a liberagdo dos recursos financeiros com vistas
a elaboragdo da programagao financeira de desembolso, de forma articulada com as
demais Secretarias e entidades vinculadas;

XX - em relagdo aos controles financeiros:

a) controlar os recursos financeiros disponiveis, sua correspondente movimentagéo
bancéria e os pagamentos;

b) proceder aos registros contabeis das movimentagdes financeiras; e
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c) controlar e registrar a despesa e a divida publica passiva.

XXI - administrar os Encargos Gerais do Municipio;

XXII - execucdo e apoio a administracdo dos Fundos, Fundagdes e Autarquias,
relativo as Financas do Municipio, Contabilidade, Balango Geral, Balancetes
Or¢amento,Prestagdes de Contas, escriturago e registro contabil da receita, despesas,
folhas de pagamentos;

XXIII - elaborar e executar o Plano Plurianual de Investimentos - PPA, Lei de
Diretrizes Or¢amentaria - LDO e Lei Or¢amentaria Anual - LOA;

XXIV - auxiliar na realizagdo das a¢des preventivas de auditoria interna nas contas
dos 6rgdos e entidades vinculadas e supervisionadas;

XXV - manter registros contabeis, financeiros e orcamentarios atualizados e
organizados para fins de conferéncia;

XXVI - elaborar a prestag@o de contas do Chefe do Poder Executivo e do Municipio,
na forma da legislagdo e nos prazos legais; e

XXVII - coordenar, compartilhar e avaliar a alocagdo de recursos orgamentarios
necessarios ao cumprimento dos objetivos e metas governamentais, bem como o
acompanhamento de sua execucdo; ¢

XXVIII - exercer outras atividades correlatas designadas pelo Prefeito Municipal ou
atribuidas a Secretaria mediante Decreto do Poder Executivo.

(PALHOCA, 2016, Art. 33).

Para compreender melhor o funcionamento interno da Secretaria da Fazenda de Palhoga,

foi elaborado um organograma simplificado do 6rgdo, disposto na Figura 1.

Figura 1 — Organograma Simplificado da Secretaria da Fazenda de Palhoca

Secretaria da Fazenda
Organograma Simplificado

Secretario(a)

da Fazenda
Secretario(a)
Adjunto(a)

. n a Assisténcia Social
Geréncia de Protocolo Central Correspondéncia e Geréncia de Sala do da Secretaria da
Fiscalizacdo (Atendimento a0 Protocolo Arrecadacdo Empreendedor

Cidadio) Fazenda

Atendimento Presencial
(sede e postos)

Atendimento Online
(Whatsapp e E-mail)

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).
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Conforme organograma acima, a Secretaria Municipal da Fazenda ¢ subdividida em seis

setores, todos respondendo ao Secretario da Fazenda e, na sua auséncia, ao Secretario Adjunto:

a) A Geréncia de Fiscalizacdo, responsavel pelo suporte ao Livro
Eletronico, movimento e cadastro econémico;

b) O Protocolo Central, responsavel pelo atendimento presencial e online
ao publico geral, incluindo a emissdo de ITBIs atualizados; foi neste
setor que o estagio obrigatorio foi realizado.

¢) O de Correspondéncia e Protocolo, responsavel pela montagem,
paginacdo, tramitacdo, arquivo, comunicagdo de pareceres e
correspondéncia de processos administrativos;

d) A Geréncia de Arrecadagdo, responsavel pela andalise e parecer de
processos administrativos e imobiliarios;

e) A Sala do Empreendedor, responsavel pelo atendimento a Pessoas
Juridicas tanto presencial quanto online;

f) A Assisténcia Social da Secretaria da Fazenda, responsavel por

processos de remissdo e isen¢do de IPTU.

2.3 SOBRE O ESTAGIO OBRIGATORIO

Conforme a Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, que trata do estagio de estudantes,
0 estagio ¢ um “ato educativo escolar” sob supervisao que se realiza em ambientes de trabalho
com o objetivo de preparar estudantes jovens e adultos para o trabalho produtivo, estudantes
estes que estejam cursando nivel superior, técnico, médio, ou os finais do fundamental.
(ANDRADE, 2018, p. 16-17).?

O estagio obrigatdrio, matéria obrigatéria sob o titulo de Estadgio Profissionalizante
ofertada pelo curso de Secretariado Executivo de no minimo 480 horas em que o estudante deve
apresentar um relatdrio transcrevendo as atividades tedricas e praticas que desenvolveu no

estagio (ANDRADE, 2018, p. 16-17). Esse momento deu-se no setor conhecido como

2 Citando BRASIL. Ministério da Educacdo. Resolucao n° 3, de 23 de junho de 2005. Institui as
Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagdo em Secretariado Executivo e da outras providéncias.
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Protocolo Central da Secretaria da Fazenda da Prefeitura Municipal de Palhoga, localizada a
avenida Hilza Terezinha Pagani, 280, bairro Passa Vinte, Palhoga, Santa Catarina, que lida
diretamente com a parte do atendimento ao publico e tem como principais funcdes a abertura
de protocolos (processos administrativos), emissdo de boletos, consulta e parcelamento de
débitos, bem como atendimento geral para sanar dividas dentro dos limites e competéncias da
Secretaria da Fazenda. Este setor também realiza atendimento em postos distribuidos pela
cidade durante a época de descontos de IPTU, que costumeiramente ficam em atividade até o
final de marco (mesma vigéncia do desconto), ¢ em um posto de atendimento permanente
localizado no Mercado Municipal de Palhoga, localizado a rua José Ferreira de Souza, 2805, no
centro de Palhoga. O horario de atendimento presencial e online ¢ das 7h as 19h, dividido em
turnos de duas equipes de meio periodo, a matutina (7h as 13h) e a vespertina (13h as 19h),
com alguns servidores cumprindo periodo integral de 8 horas de servico com 1 hora de
intervalo.
Dentro das fungdes elencadas no atendimento ao publico, o Assistente Administrativo
exerce as correspondentes a profissdo do Secretario Executivo, a saber, as atribui¢des V, VIII
e X (interpretacdo, sintetiza¢do de textos e documentos, registro e distribui¢do de correlatos de
expedientes e, principalmente, conhecimentos protocolares). Todos estes servicos sio
envolvidos na pratica da abertura de um protocolo, procedimento cotidiano do atendimento.
Com o inicio da execucao de tarefas do atendimento, detectou-se a necessidade de se
escrever manuais resumindo o modus operandi dos procedimentos cotidianos, diante da
existéncia de pouco conteido documentado para treinamento dos novos funcionarios e
servidores.
Os motivos mais pessoais para a iniciativa de realizagdo de tais manuais podem ser
resumidos pelo que escreveram Santana e Garcia (2015, p. 216):
[E]m termos organizacionais, as pessoas em geral querem ser Uteis e bem vistas em
seus trabalhos. Querem sentir que sdo importantes quando desenvolvem suas
atividades diarias. O mesmo acontece com as pessoas que observam esse funcionario
- chefes, supervisores, gerentes. Eles desejam que o trabalho de seu subordinado seja
realizado da melhor forma possivel, e que esse funcionario se destaque em sua fungao.
Porém, muitas vezes a chefia ndo deixa isso claro, causando certo “relaxamento” da

parte do trabalhador, que pensa satisfazer as expectativas da empresa, quando na
verdade nao esta. (2015, p. 216).
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Foi também buscando evitar esse “relaxamento” provocado pela falta de clareza
ocasionado pela escassez de material escrito sobre os procedimentos corriqueiros do

atendimento que os manuais foram escritos.
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3 METODOLOGIA

O estudo apresentado neste relatdrio de estdgio se caracteriza como uma pesquisa
descritiva, que segundo Prodanov e Freitas, trata-se de uma descricdo dos fatos sem
interferéncia do agente, estabelecendo uma relacao entre as variaveis, envolvendo o uso de
técnicas padronizadas de coleta de dados, inclusive questionarios (entrevista) e observagao
sistematica (PRODANOYV, FREITAS, 2013, p. 51-52)

Neste ambito, foi-se utilizada uma entrevista com uma secretaria executiva a fim de
destrinchar melhor aquilo que Mendes (2005) define como Conhecimento Explicito, que é:

...aquele formal, claro, regrado, facil de ser comunicado. Pode ser formalizado em
textos, desenhos, diagramas, etc. assim como guardado em bases de dados ou
publicagdes. A palavra explicito vem do latim explicitus que significa “formal,

explicado, declarado”. Geralmente esta registrado em artigos, revistas, livros e
documentos. (MENDES, 2005)

A este ponto, também ¢ importante destacar a diferenga entre processo e procedimento.
Segundo Gongalves (2015), o procedimento seria uma sequéncia de agdes que visa atingir uma
meta durante a realizagdo de um trabalho, enquanto o processo seria um conjunto de atividades
constantes e sequenciadas, pré-definidas e que recebem insumo visando atingir um objetivo. O
processo seria o resultado de uma série de procedimentos. Em consonancia com a necessidade
de elaboragdo dos manuais que detalham os procedimentos necessarios para abertura dos
processos cotidianos do atendimento da Fazenda, Gongalves (2015, p. 16-17) pontua:

[O] secretario executivo precisa seguir, ou criar (quando a empresa ndo possui),
procedimentos para realizar certas tarefas, como, por exemplo, para passar
informagoes de um documento para um banco de dados, € preciso ter um inicio (saber
localizar as informagdes necessarias para adicionar no banco de dados), meio (inserir
corretamente as informag¢des no banco de dados) e fim (arquivar o documento no local
apropriado). E mesmo que o secretario seja a Ginica pessoa com a fungdo de realizar
certas atividades dentro da empresa, ¢ importante que suas atividades estejam

registradas visto que podem ocorrer imprevistos e outra pessoa precise desempenhar
a funcdo. (GONCALVES, 2015, p. 16-17)

Tendo esclarecido a questdo dos processos e procedimentos, pode-se partir para a

discussdo dos dados da entrevista.

3.1 ENTREVISTA COM UMA SECRETARIA EXECUTIVA SOBRE A ELABORACAO
DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS: DISCUSSAO DOS DADOS
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A entrevistada Pamela Chiomentto Will, que concordou em revelar o nome, ¢ secretaria
executiva, formada em secretariado executivo pela Universidade Federal de Santa Catarina, no
ano de 2013 Atualmente trabalha na Intelbras, porém atuou na produ¢do de manuais quando
trabalhava na Fundacdo CELESC de Seguridade Social - CELOS, localizada no centro de
Florianopolis, atuando na prestagdo de servigos de previdéncia privada e planos de satde aos
funcionarios da CELESC. Possui dez anos de experiéncia como profissional de secretariado
executivo, mais seis anos de experiéncia com elaboragdo de manuais.

Durante a realizacdo da entrevista, foi adotada a metodologia SW2H, que ¢ utilizada
para gerenciamentos de qualidade (MARTINS, 2022). Consiste basicamente em perguntas

baseadas nas iniciais, em inglés, do checklist da metodologia:

What (o0 qué?)
Why (por qué?)
Where (onde?)
When (quando?)
Who (quem?)

How (como?)

ammoaw»>

How much (quanto?)
Para esta entrevista, foram feitas as seguintes perguntas:
Qual seu nome, profissdo e formagao?

Qual empresa vocé trabalha, onde ela fica e quais os servigos prestados por ela?

Por que a iniciativa de criar manuais?

o awy»

Como foi a iniciativa de criar manuais? Ela comecou bem? Foi bem aceita? Teve

competicao?

E. Como vocé associa a profissdo do Secretario com a tarefa de elaboracdo de
manuais?

F. O que mudou na empresa com os novos manuais?

Poderia nos explicar um pouco sobre o ISO9001?

H. Voce ja tinha feito manuais antes em alguma outra empresa?
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I.  Tem alguma recomendacdo de material ou alguma dica para quem estd no mesmo
caminho de criar manuais?

J. Teve algum custo a criagdo de manuais?
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4. APRESENTACAO DOS RESULTADOS
4.1 RESULTADOS DA ENTREVISTA

Conforme respostas da entrevistada, com relagdo a iniciativa que levou a criagdo dos
manuais, houve concordancia com o dito por Gongalves no que tange a importancia de que as
atividades “estejam registradas, visto que podem ocorrer imprevistos € outra pessoa precise
desempenhar a funcao” (2015, p. 17), que a entrevistada definiu como “reter capital intelectual”
dos funciondrios a fim de institucionaliza-lo dentro da empresa.

Em contraste, a experiéncia da secretaria executiva com a elaboragao de manuais deu-
se quando a empresa se preparou para receber a ISO9001, diferente da Secretaria da Fazenda
em que nao houve um evento semelhante motivador de grande porte. O motivo da Secretaria
da Fazenda seria mais a constante rotatividade de servidores no atendimento, gerando a
necessidade de treino dos “novatos” nos conhecimentos protocolares cotidianos. Foi também
criado para a empresa da colega um sistema chamado SGCorps, com criagao de perfis para cada
funciondrio, enquanto na Prefeitura os manuais foram mantidos no Google Drive e impressos
separadamente, cada qual com um titulo se referindo ao seu objetivo, e.g. “Emissdo de Nota
Fiscal Avulsa - Pessoa Fisica”, “Emissao de ITBI”, “Emissao de Guia de IPTU - Divida Ativa
Judicial” etc. Todos os manuais seguiram a mesma formatacao disponivel no Apéndice A.

Concorde com a experiéncia deste autor, a secretaria executiva pontuou que a
elaboragdo de manuais por um profissional de secretariado executivo permite as empresas,
orgdos e instituigdes uma visao sistémica devido ao ja citado carater multifuncional da profissao
(PORTELA, SCHUMACHER, 2006, p. 16-20), trazendo os funcionarios para a realidade do
que acontece no dia-a-dia dos procedimentos. Em ambas experiéncias, também, nao houve
competi¢do entre colegas no quesito de produgdo de manuais e cada um contribuiu na medida
de suas capacidades e conhecimentos com a elaboracao.

Assim como na experiéncia da colega de que houve uma melhora nos procedimentos
cotidianos da empresa apo6s a elaboragdao dos manuais, houve percep¢ao de relativa melhora no
atendimento presencial com a elaboragdao de manuais como o da nota fiscal avulsa (que permitiu
aos contribuintes emitirem-na pelo portal virtual), bem como de maior celeridade nos
conhecimentos protocolares dos novos servidores, permitindo maior desenvoltura e dinamismo

nos atendimentos aos contribuintes, particularmente em dias de intenso movimento.
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Com relacdo aos custos, os manuais da Prefeitura foram feitos voluntariamente, com os
unicos custos sendo os da impressdao de papel para distribuicdo aos contribuintes. Ja a
experiéncia da colega houve custo homem/hora para aprendizado de benchmark’® presencial
devido a natureza dos procedimentos empresariais envolvidos.

Na proxima secdo, serd exposto como exemplo ilustrativo um destes manuais
elaborados, o0 manual de emissdo de nota fiscal avulsa para pessoas fisicas pelo portal virtual

da Prefeitura.

4.2 SOBRE O MANUAL DE EMISSAO ONLINE DE NOTA FISCAL AVULSA PARA
PESSOAS FISICAS

Nesta secdo sera exposto em detalhes, com auxilio gréafico, todo o passo a passo do
manual de emissdo online de nota fiscal avulsa para pessoas fisicas. Cabe ressaltar que uma
nota fiscal avulsa, conforme artigo 237 do Codigo Tributario de Palhoga, ¢ um documento de
uso facultativo “que tenham por objeto a prestacao de servigo sob forma de trabalho pessoal do
proprio contribuinte”. (PALHOCA, 2002).

O manual para emissao de nota fiscal avulsa na pagina da Secretaria da Fazenda de
Palhoga (palhocaatende.net) foi elaborado por mim, com a colaboragado dos servidores Cristiano
Kolling e Graziela da Silva durante o periodo de estagio. Ele ¢ disponibilizado via e-mail ou
presencialmente com as informagdes em fontes que caibam em uma folha A4 a fim de que possa
ser distribuido aos contribuintes que utilizam os servigcos do autoatendimento do site da
Prefeitura. O manual comeca com o titulo descrevendo o objetivo do documento, pois ha
distin¢do entre nota fiscal de pessoas fisicas e nota fiscal de pessoas juridicas. As notas fiscais
de pessoas fisicas podem ser emitidas pelo atendimento presencial ou online pelo método
descrito a seguir. J4 as notas fiscais de pessoas juridicas ndo fazem parte do escopo deste
relatorio.

Cabe mencionar algumas observacdes prévias, que ndo estdo presentes no site da

Prefeitura, que todo contribuinte deve ter em mente antes de emitir uma nota fiscal, a saber:

a) Sempre emitir notas com antecedéncia minima de trés dias a uma

semana;

3 Vide Apéndice B para definicao.
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b) Sempre colocar como Prestador do servigco uma Pessoa Fisica
(CPF);

¢) Notas s3o apenas para servigos, nao para vendas de produtos.
Venda de produto gera ICMS e, para regularizar a venda, o
contribuinte deve comparecer a Exatoria do Estado, que fica em
Florianopolis;

d) Somente o Prestador pode solicitar o cancelamento de uma nota,
munido de declara¢do do Tomador confirmando de que o servigo
ndo foi prestado, e abrir presencialmente um processo de
Cancelamento de Nota Fiscal Avulsa na Prefeitura;

e) A Nota s6 pode ser retirada se uma das partes ou o servigo
prestado for em Palhoca, para justificar a emissdo no municipio;

Apo6s conhecer essas observagdes, o usudrio pode entdo dar inicio ao Passo Zero, que é
entrar na pagina inicial do site da Prefeitura de Palhoga. Caso ndo tenha cadastro, ira visualizar
a seguinte tela, na qual deverd clicar no botdo “Cadastrar-se” no canto superior direito,

conforme as figuras a seguir:

Figura 2 — Pagina inicial do site da Prefeitura

& palhocaatende.net

SERVIDOR PUBLICO CORONAVIRUS

secperrsre

= N & & FH B #

TRANSITO PORTAL DA FTU ASSISTENCIA PAINEL DE CASOS PAINEL DE CARTADESERVICOS = CONSULTADE CONSULTA DE
EDUCACAQ SOCIAL COVID-19 VACINAGAO COVID- LICITACOES PROCESSOS
19,

n AUTOATENDIMENTO | NOTICIAS | ACESSO A INFORMACAO A O que vocé precisa? (CTRL+SHIFT+F) Q

O prazo para
pagamento da Pagamento parcelado
O prazo para pagamento

cota unica vai da primeira parcela

até o dia 30/03 vai até o dia 10/03
e :
 E— |

Fonte: palhocaatende.net (colocar o ano em todas as Figuras)

Ao clicar em “Cadastrar-se”, recebera a mensagem a respeito dos e-mails invalidos,

apos a qual devera clicar em “Prosseguir”:



Figura 3 — Solicitacdo de Acesso

palhoca.atende.net

EscritaFiscal  Nota Fiscal Eletrnica

MUNICIPIO DE PALHOCA
AUTOATENDIMENTO

A Bancos

Cidaddo  Contabilidade

SERVICOS DESTAQUE

snsultas Pblicas

o

Audiéncias

v

Chamamento Pdblico - parcerias L
Concursos e Processos Seletivos

Consulta de Processo Digital

Cadastro de Fornecedores

Emiss:

8

o Comprovante de Rend...

Enviar Proposta de Licitaces

Extrato de Débito

Leildes
Nota Fiscal de Servigo Avulsa
Nota Fiscal Palhocense

Recursos Humanos

Portal da Transparéncia

Empresa

LOGIN %]

Portal do Cidadao CADASTRE-SE

Engenheiro  Fornecedores  Imobilidria  Servidor Pablico e Tabelionato

7r Solicitagéo de Acesso ¥:

Estamos com problemas para encaminhar e-mails para os dominios da Microsoft, @hotmail, @live e @outlook, o que pode
dificultar a liberacao do cadastro pois a confirmagao do e-mail nao & possivel.

Assim pedimos aos usuzrios que se possivel utiizem outros provedares de e-mail

Obrigado,

Acesso Répido

Secretaria de Assisténcia Social

Editais Secretaria de Educagio

Chamamento Pablico 2020 -

2
v

Secretaria Municipal de Fazen

v

Parcelamento de Débitos em Divid...

Fonte: palhocaatende.net

Nota Fiscal Palhocense Empresas Ativas no Municipio

Atualmente existem 26771 empresas Ativas.
S30 mais de 20 segmentos de atuagdo.
Acesse aqui e veja a relagio completa

Clique aqui para escolher a forma de u

dos Créditos do Programa Nota Fiscal Palhoce.

29

Na aba “Solicitacdo de Acesso”, deve clicar em “Servigo do Portal do Cidadao” e em

“Finalidades”:

Figura 4 — Solicitagdo de Acesso, Continuagdo

palhocaatende.net

EscritaFiscal  Nota Fiscal Eletrdnica

MUNICIPIO DE PALHOCA

AUTOATENDIMENTO

Bancos  Cidadao

>

Contabilidade

SERVICOS DESTAQUE

Audiéncias e Consultas Publicas >
Chamamento PUbIico - parcerias L >
Concursos e Processos Seletivos >
Consulta de Processo Digital >
Cadastro de Fornecedores >
Emissao do Comprovante de Rend... | i@
Enviar Proposta de Licitagbes a
Extrato de Débito a

Nota Fiscal de Servigo Avuisa a
Nota Fiscal Palhocense a
Recursos Humanos >
Secretaria de Assisténcia Social >
Editais Secretaria de Educagio >
Chamamento Pablico 2020 - Agric.. | 3
Secretaria Municipal de Fazenda >
Parcelamento de Débitos em Divid.. | g
Valores a Receber &
Extrato de Pagamento a
Emissso de Processo Digital &

palhocaatende.net

Portal da Transparéncia

Empresa

Portal do Cidado

Engenheiro  Fornecedores  Imobilidria  Servidor Piiblico atide Tabelionato

¢ Solicitagdo de Acesso 17 @

FINALIDADE

Selecione abaixo 0 que vocé deseja acessar.

[ Servigos do Fortal do Cidadao
Destinzdo  qualquer cidade, funcienaria publico ou empresa que desejam acessar os servigos que necessitam de u
disponibilizados no Portal da entidade. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS, EXTRATC DE DEBITOS, ACESSO A IMPRESSAC DE GUIAS.
PROGRAMA NOTA FISCAL PALHOCENSE

[ sistema de Nota Fiscal de Servigo Eletronica
Destinado aos prestadares de servigos que utilizam o sistema de Nota Fiscal
Comprovante de Inscriga e de Situagéo Cadastral
do CPF/ RG - Alvaré de Funcionamento (Autonomo)

s: Pess:

anica de Servigos Anexos Obrigat Juridica -
NF) - Alvara de Funcionamenta Pessoa Fisica - Camprovante de Situagao Cadastral

[ sistema Escrita Fiscal

m a escrituragio
de Microempreendedor Individual (s6

I Anexos Obrigatd
casos de Microempre

rido e de Situagso Cadastral -

mento

[ Declaragao Eventual
Destinado aos prestadores de Servico que eventualments prestam Servigo a0 municipio & ndo possuem uma unidade autbroma no
mesmo Anexos Obrigatdrios: -Comprovante de Inscrigio e de Situag3o Cadastral - CNP| -Comprovante de Situago Cadastral do CPF/ RG

[ Cartérios e Tabelionatos
Destinado aos Cartérios e Tabelionatos

desejam acessar o servico de ITEI Online

[ sorteio Programa Nota Fiscal Palnocense/Consulta de Viabilidade Ambientai[FCAM)

Finalidade para que o cont utilizagdo dos créditos do Programa Nota Fiscal Pal
de Visbilidade Ambiental junt idade, loga apos o cadast & seu s
a0 da forma de utilizagao dos créditos do Programa Nota Fiscal Palhacens
Viabilidade Ambiental (FCAM). O acesso 205 demais servigos serd liberada Iog0 2pas 2
nformado.

o servico de Solicitacao de
rmagdo do e-mail

Confirmar

LoGIN +)
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Ao clicar, no mesmo /ink aparecerd logo abaixo uma extensdo da pagina com um
formulario para preenchimento completo de dados. Apos esta acdo, o contribuinte, deve
confirmar os dados clicando no botao “Confirma” e aguardar, até quarenta e oito horas uteis, a

confirmagdo do cadastro pela Prefeitura no e-mail pessoal fornecido:

Figura 5 — Formulario de Cadastro

& palhoca.atende.net,

LoGIN ]

Escrita Fiscal Nota Fiscal Eletrnica  Portal da Transparéncia  PortaldoCidadio JENE A~ A= g4y &

E-mail

Confirmagao de E-mail

Senha Confirme sua Senha
ENDERECO
CEP
00.000-000
Estado Cidade
sCov Palhoca v

Bairro *
Digite o nome do bairro

Logradoura *

Digite 0 nome do logradouro (Ex.: Rua, Avenida, etc.)
Numero Complemento
ANEXOS

Clique aqui

|_JAceito Receber informagdes da entidade através de Email efou SMS

[(JDedare possuir mais de 13 anos ou ser emancipada

oo [

Fonte: palhocaatende.net

Apos a confirmagao via e-mail, o contribuinte deve retornar ao site da Prefeitura para o
Passo Um, e clicar em “atende.net” no canto superior direito da tela, e inserir o CPF e a senha

criadas no momento do cadastro:
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Figura 6 — Pagina inicial do site da Prefeitura

= DN & & BB v 7

TRANSITO PORTAL DA PTU ASSISTENCIA PAINEL DE CASOS PAINEL DE CARTADESERVICOS | CONSULTADE CONSULTA DE
EDUCACAD SOCIAL covID-19 VACINAGAO COVID- LICITACOES PROCESSOS
19,
n AUTOATENDIMENTO | NOTICIAS | ACESSO A INFORMACAO o O que vocé precisa? (CTRL+SHIFT+F) Q

O prazo para
pagamento da Pagamento parcelado
cota Gnica vai O prazo para pagamento

da primeira parcela

até o dia 30/03 vai até o dia 10/03
 m—

Fonte: palhocaatende.net

Ap6s inserir senha e CPF, a tela deve estar de acordo com a Figura X , com o0 nome do
contribuinte na aba. Como Passo Dois, ele deve, entdo, clicar em “autoatendimento” no canto

superior direito:

Figura 7 — Pagina inicial com Login

& palhocaatende.net/cidadao

o I PREFEITURA ACIDADE LEGISLACAD m SERVIDOR PUBLICO. FALE CONOSCO PROCESSOS SELETIVOS/CONCURSOS CHAMAMENTOS PUBLICOS |
T

n A & Laercio Medeiros junior ¥ Autoatendimento atende.net

VY 2 4 © @ m

By
LNE

ASSISTENCIA PAINEL DE CASOS PAINEL DE CARTADE SERVICOS | CONSULTA DE CONSULTA DE VIGILANCIA DOCUMENTOS
SOCIAL covip-19 VACINAGAO COVID- LICITACOES PROCESSOS SANITARIA PARAPROTOCOLO
19
AUTOATENDIMENTO | NOTICIAS | ACESSO AINFORMACAO [0 que vocé precisa? (CTRL+SHIFT=F) Q

LAMPADAS APAGADAS, ENTRE EM

CONTATO, GRATUITAMENTE, PELO
TELEFONE 0800 606 1535

Fonte: palhocaatende.net

No Passo Trés o usuario dirigi sua atengdo para o setor de autoatendimento, onde deve

selecionar, na aba lateral de “Servicos Destaque”, a op¢do “Nota Fiscal de Servico Avulsa”:
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Figura 8 — Aba de Destaques

& palhocaatende.net/autoatendimento

EscritaFiscal — Nota Fiscal Eletrdnica  Portal da Transparéncia — Portal do Cidadao SFNE a- A= g & & Laercio Medeiros Junior

MUNICIPIO DE PALHOCA

AUTOATENDIMENTO

H os Cidaddo  Contab

Mural de Recados

SERVIGOS DESTAQUE

Nenhum Recado para ser Exibido.

>
Chamamento Pablico - parceriasL.. | 3.
>

EECURER

Emisséo do Recibo de Pagamento Margem Consignavel

@ Folha de 05/2022 disponivel para emissao Margem disponivel no valor de R$692,96
Ultima atualizagao em 01/06/2022

Clique aqui para acessar Clique aqui para acessar
Nots Fiscal de Servio Avulsa >
2 ens >

Comprovante de Rend...

>
Extrato de Débito >
Comprovante de Rendimentos |IRRF Vocé ndo possui débitos!

4 Ano base 2021 disponivel para emisséo Clique aqui para emitir sua CND.
Secretaria de Assisténcia Social >

Clique aqui para acessar

Editais Secretaria de Educagso >
Chamamento Pblico 2020 - Agric. >
Parcelamento de Débitos emDivid... | 3 Nota Fiscal Palhocense Empresas Ativas no Municipio
a Clique aqui para escolher a forma de utilizagao Q Atualmente existem 26772 empresas Ativas.
dos Créditos do Programa Nota Fiscal Palhoce.... S50 mais de 20 sagmentos de atuagao.

Extrato de Pagamento
SRS
Consulta de Viabilidade Ambiental >

Emiss5o de Processo Digital > . .
Licitagoes Processos em itagao

Fonte: palhocaatende.net

O Passo Quatro ¢ o mais complexo: ao selecionar a opg¢do correta, devera clicar em

Acessar:

Figura 9 — Aba da Nota Fiscal de Servigo Avulsa

& palhoca.atende.net/autoatendimento/servicos/emissao-nota-avulsa

EscritaFiscal  Nota Fiscal Eletrénica  Portal da Transparéncia  Portal do Cidadao JEWE A~ A= @ & & Laercio Medeiros Junior

MUNICIPIO DE PALHOCA
AUTOATENDIMENTO

cos  Cidadao Co

SERVICOS DESTAQUE ¥ Nota Fiscal de Servico Avulsa 17 @

A partir deste sanvico, vocé poderd solicitar/emitir a nota fiscal de servigos avulsa.

Audiencias >
Chamamento Pablico - parcerias L >
Concursos e Pracessos Seletivos >

Consutta de Processo Digital >

Emi omprovante de Rend.. | 3
Acesso Répido
Leilt >
e P Emisséo do Recibo de Pagamento Margem Consignavel
Nota Fscal Panocens= 2 Folha de 05/2022 disponivel para emissao Margem disponivel no valor de R$692,96
sos Humanos > Uttima atualizaggo em 01/06/2022
p————— 5 Clique aqui para acessar Clique aqui para acessar
Chamamento Publico 2020 - Agric.. | 3. Comprovante de Rendimentos IRRF Vocé ndo possui débitos!
Parcelamento de Débitos em Divid... | % Ano base 2021 disponivel para emissdo Clique aqui para emitir sua CND.

< Clique aqui para acessar
2 £ = Nota Fiscal Palhocense Empresas Ativas no Municipio

Emissao de Processo Digital

v

viv

Clique aqui para escolher a forma de utilizacao Atualmente existem 26772 empresas Ativas.

Fonte: palhocaatende.net
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Ao clicar em acessar, tela de aviso aparece, conforme Figura 10

Figura 10 — Tela de Aviso

v¢ Nota Fiscal de Servico Avulsa 17 @

Conforme Codigo Tributario Municipal (Lei Complementar 18/2002), a emiss3o da Mota Fiscal de Servigo Avulsa & prevista nos
seguintes casos:

[EE==] A Nota Fiscal de Servigos - Série Avulsa:

1 - & de uso facultativo, para os contribuintes:

3) inscritos no Cadastro Mobilidrio e que tenham por objeto a prestacao de servico sob forma de trabalho pessoal do préprio
contribuinte;
b) nao inscritos no Cadastro Mobilidrio;"

Aimpressdo da Mota Fiscal Avulsa estara disponivel em até 48 horas apés o pagamento da Guia de IS5, que sera gerada logo
apos a confirmagdo do preenchimento da mesma.

Para prestadores de servigo devidamente cadastrados no Cadastro Mobilidrio, a emissdo da Nota Fiscal de Servigos
Eletrdnica - NFS-e devera ser realizada no enderego www.nfs-e.net.

Prosseguir

Fonte: palhocaatende.net

Nesta aba da Figura 10, o contribuinte visualiza as informag¢des importantes sobre notas
fiscais de servigo avulsa. Para seguir adiante e preencher os dados do Tomador do Servigo, o
contribuinte devera clicar em “Prosseguir”, para ser direcionado ao formulario de “Dados

Gerais™:
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Figura 11 — Formulario da Nota Fiscal

¥¢ Nota Fiscal de Servico Avulsa 17 @

Tipo * Mormal A
Prestadar * 2573334 | | LAERCIO MEDEIROS JUNIOR
Tomador CPF/CNP] *

Observacdo:

Itens da Nota

Retencoes

Fonte: palhocaatende.net

Apos preencher os dados do Tomador de Servigos (Figura 11), o contribuinte deve clicar
em “Confirmar” para ser direcionado a tela da Figura 12, na qual sdo detalhadas as informagoes
da nota fiscal. Ele devera clicar na ‘lupinha’ para selecionar o coédigo do servico, que podera
ser consultado previamente pelo e-mail do Livro Eletronico. Na descri¢cdo, logo abaixo da
descricao do item, tem-se detalhes (caso queira) do servigo prestado, para complementar as
informagdes pré-fornecidas e genéricas do sistema. Depois, preenche-se o valor unitario do

servico e a quantidade de servigos prestados (se mais de um), e confirmar:
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Figura 12 — Formulario da Nota Fiscal (continuacgio)

¢¢ Nota Fiscal de Servico Avulsa 12 @

Dados Gerais

Itens da Nota
Servigo -4 Tributar 155:
Descricdo do Item

e
Descrigdo
s
Quantidade 1,00 Valor Unitario Total do ltem 0,00
Aliquota Total do ISS 0,00 .
[~ Toda Nota

Quantidades de Itens: 1 Walor Total do 1S5: 0,00

Valor Total da Mota: 0,00 Walor Liguido da Nota: 0,00

Fonte: palhocaatende.net

Por fim, o Quinto e ultimo Passo, que se dd apds a confirmagdo, em que o usudrio
recebe um boleto e, sobre o qual, deve aguardar até dois dias tteis apds o pagamento para
receber a nota, que estara disponivel no botdo “Notas Emitidas”.

Ao final do manual, sdo disponibilizadas algumas observagdes finais aos contribuintes,
a saber: a) a de evitar agendar pagamentos aqueles que ndo quiserem aguardar mais de dois dias
para o envio da nota e b) os telefones de contato atualizados até o momento para caso ocorra
algum problema na emissao da nota fiscal.

No manual, em nota de rodapé, em letras gregas, consta o apelido dos responsaveis pela
escrita e elaboracdo do manual: écw,“esd” (Laércio Medeiros Junior), que o escreveu, ypic,
“kris” (Cristiano Kolling) e ypalv, “grazi” (Graziela da Silva) funcionarios da Secretaria da
Fazenda que orientaram. A intencdo de colocar os dados da equipe desta maneira foi para

manter um registro discreto dos responsaveis pela elabora¢do do manual.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

A escrita dos manuais provou-se um dispositivo valioso nos procedimentos cotidianos
da Secretaria da Fazenda. Apesar de ser um processo em constante evolugdao, devido aos
protocolos estarem sempre evoluindo, manuais como os da emissao de nota fiscal avulsa online
se mostraram particularmente 1teis principalmente para o uso ndo apenas no atendimento
interno como para o uso dos proprios contribuintes, que foi para quem o manual foi escrito.

Ao todo, seriam mais de quinhentos manuais que resumem os procedimentos da
Secretaria da Fazenda, mas optei por apresentar neste relatorio um exemplo ilustrativo do mais
sucinto e eficiente deles, que ¢ o manual da nota fiscal avulsa de pessoa fisica para emissao
online por parte dos contribuintes. Ele foi escrito com o auxilio dos ja citados colegas Cristiano
Kolling e Graziela da Silva, que serviram de guia durante o passo-a-passo no site da Prefeitura
de Palhoga. E importante salientar que a existéncia de manuais ndo havia comecado com este
autor, pois ja havia certa documentagdo escrita antes do estagio obrigatorio relativa a como
realizar determinados procedimentos, ainda que escassa.

Escrever este manual durante o estagio obrigatorio foi uma experiéncia singular, pois
revelou-se um aspecto produtivo da personalidade que foi ao mesmo tempo altruista, que visou
contribuir para a Secretaria da Fazenda como um todo e para os contribuintes do municipio de
Palhoga. Outro aspecto revigorante foi a condugdo da entrevista, que permitiu um reforco de
coleguismo importante entre Secretarios Executivos para uma saudéavel troca de experiéncias
sobre a mesma tematica.

Dito tudo isto, a finalizacdo do estagio foi um periodo de importante aprendizado e
oportunidade Unica para poder por em pratica todos os conhecimentos secretariais aprendidos
ao longo do curso e, particularmente, para por a prova o ja citado carater multifuncional do
profissional de secretariado executivo, mesmo que ele esteja atuando dentro das competéncias

do cargo de Assistente Administrativo.
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APENDICE A —- MANUAL DE EMISSAO ONLINE DE NOTA FISCAL DE SERVICO AVULSA
PARA PESSOA FiSICA: VERSAO INTEGRAL IN-VERBIS

Emissdo Online de Nota Fiscal Avulsa - Pessoa FISICA

PASSO A PASSO E CHECKLIST
Atualizado Maio 2022
OBSERVACOES PREVIAS

- Sempre emitir notas com antecedéncia minima de trés dias a uma semana;
- Sempre colocar como Prestador do servico uma Pessoa Fisica (CPF);

- Notas séo apenas para servicos, NAQO para vendas de produtos. Venda de produto é ICMS e, para regularizar a
venda, o contribuinte deve comparecer a Exatoria do Estado, que fica em Florianopolis;
- Somente o Prestador pode solicitar o cancelamento de uma nota e desde que esteja munido de declaracio do

Tomador confirmando de que o servico NAO foi prestado, e abrir presencialmente um processo de Cancelamento

de Nota Fiscal Avulsa na Prefeitura;
- A Nota s6 pode ser retirada se uma das partes ou o servico prestado for em Palhoca, para justificar a emissio

no municipio;

PARA CONTRIBUINTES SEM CADASTRO

0. Na Pagina Inicial do site da Prefeitura, clicar em “Cadastrar-se”;
0.1. Em “Solicitagao de Acesso”, clicar em “Prosseguir’;
0.2. Em “Finalidade,” clicar em “Servigo de Portal do Cidadao.”
OBS: NAO clicar em “Servico de Nota Fiscal Eletronica” (este é somente para empresas);
0.3. Preencher todos os dados obrigatérios do formulario de cadastro e clicar em Confirmar;
OBS: NAO utilizar e-mails da Microsoft (exemplo: Outlook Express);
0.4. Aguardar até dois dias uteis o e-mail de confirmagao da Prefeitura;
0.5. Apods confirmagao via e-mail, prosseguir com o Passo 17:

PARA CONTRIBUINTES COM CADASTRO

1. Na Pagina Inicial do site da Prefeitura, clicar em “atende.net”;

1.1. Preencher campos com o CPF e a senha criada durante o cadastramento;

1.2. Apds login, seu nome devera aparecer na Pagina Inicial do site ao lado do botédo “Autoatendimento”;
2. Clicar em “Autoatendimento”;
3. Na aba esquerda, clicar em “Nota Fiscal de Servigo Avulsa”, depois em “Prosseguir”;
4. Preencher os dados para emisséo da nota:

4.1. Em “Tomador de Servico”, preencher com o CPF ou CNPJ da pessoa a quem vocé prestou o servigo;
OBS 1: Caso o CPF ou CNPJ do tomador nao tenha cadastro, enviar dados do tomador para livroeletronico@hotmail.com;
OBS 2: Alternativamente e se possivel, o prestador pode requisitar ao tomador que se cadastre seguindo o

Passo 0,

4.2. Em “ltens da Nota”, selecionar o c6digo do servigo clicando na lupinha no canto superior esquerdo.
OBS 1: Caso vocé ja tenha emitido Notas presencialmente na Prefeitura de Palhoga, o cédigo aparece no subtitulo
Fundamentacéo Legal, abaixo de “Item - ISS - Descricdo”. Exemplo: o cédigo para “Advocacia” é 1714.
OBS 2: Caso nado encontre o codigo de seu servigo, solicitar auxilio através do e-mail livroeletronico@hotmail.com;
OBS 3: Caso o tomador exija alguma descrigdo em especifico (ex: data em que o servigo foi prestado), substituir a descrigao
padréo genérica que aparece logo apés a selegcdo do codigo com os detalhes requisitados pelo tomador. Exemplo: se vocé é
advogado e prestou uma consulta juridica, vocé digitara o cédigo 1714 e podera substituir o texto “Advocacia” por “Consulta
juridica prestada em 20 de fevereiro de 2020, das 14:00 as 15:00, sobre Direito do Trabalho, em reuniao via aplicativo
Zoom”, caso vocé ou o tomador assim prefiram.
4.3. Preencher o valor unitario cobrado pelo servigo.
OBS: Se o servico foi prestado mais de uma vez, o valor unitario devera permanecer o mesmo. Caso queira cobrar mais caro ou
mais barato por um mesmo servigo, vocé devera emitir uma outra nota fiscal.
4.4. Clicar em “Confirmar” e aguardar o boleto ser gerado;
5. Apos pagamento, aguardar até dois dias Uteis para emisséo da nota fiscal.

fom
P
Ypasy
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5.1. Apos confirmagao de pagamento, a nota estara disponivel em “Notas Emitidas” na aba “Nota Fiscal de Servico Avulsa”..

OBSERVACOES FINAIS

1. EVITAR agendar pagamentos, caso contrario o prazo de dois dias Uteis s6 comegard a contar a
partir da data agendada;

2. Quaisquer duvidas ou necessidade de auxilio, contatar através do e-mail para
livroeletronico@hotmail.com ou telefonar para a Prefeitura (3220-0300) solicitando
transferéncia para os ramais 1820 ¢ 1724 (Livro Eletronico), 1903 (Sala do Empreendedor) e
1829 (Auditoria de Tributos).
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APENDICE B — TRANSCRICAO DA ENTREVISTA COM SECRETARIA EXECUTIVA

Qual seu nome? Qual sua profissao? Qual sua formacao?

Pamela Chiomento Will, secretdria executiva, graduada em secretariado executivo e
MBA em gestao empresarial.

Qual empresa vocé trabalha? Onde ela fica? Quais os servicos prestados por ela?

Atualmente trabalho na Intelbras, porém pude atuar com manuais enquanto trabalhava
na Fundagao Celesc de Seguridade Social - CELOS, localizada no centro de Florian6polis, no
segmento de prestacao de servicos de previdéncia privada e planos de saude aos celesquianos.

Por que a iniciativa de criar manuais?

A iniciativa de criar manuais surgiu principalmente para reter capital intelectual dos
empregados e como forma de institucionalizd-lo. Por exemplo, se eu estivesse de férias,
ninguém sabia como fazer minhas atividades, e os manuais vieram para suprir essa necessidade,
a principio. Iniciou assim, e depois foi ampliando como uma forma de reger certas atividades.
Como eu atuava na area de governanga corporativa, ja tinha muitos documentos que ja sao
intrinsecos da identidade da empresa, como regimento interno, estatuto, etc. ¢ sempre me
envolvia quando havia revisdo, mas quando se tratava de algo operacional é que entram os
manuais e a necessidade de reter capital intelectual.

Como foi a iniciativa de criar manuais? Ela comecou bem? Foi bem aceita? Teve
competicio?

Essa cultura mais intrinseca de reter informacdo documentada comegou quando a
entidade se preparou para obter a ISO 9001, entdo foi uma mudanga de cultura organizacional
bem extrema. Eu, por exemplo, ja lidava com 6rgdos colegiados, entdo ja estava acostumada,
mas quando ia para o mais operacional da empresa, eu tive muita resisténcia de ficar escrevendo
o que eu fago, como eu fago. Foi aos poucos, ndo foi tudo de uma vez Um exemplo dessa cultura
de documentar informacdes, foi criar um sistema, o SGCorp, sistema de governanca
corporativa, ¢ foi feito um manual especifico para quem tem perfil de gerente, perfil de
conselheiro, administrador, etc. a depender do que a pessoa conseguiria visualizar no sistema.
Nao houve competi¢ao.

Como vocé associa a profissio do Secretario com a tarefa de elaboracio de

manuais?
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O profissional de secretariado executivo, por ele ser multitarefas, acaba atuando em
varias frentes e tendo uma visao sistémica, o que ¢ chave. Entao isso significa que o profissional
de secretariado tem um nivel de conhecimento muito grande e o fato de atuar na criacao de
manuais e regimentos traz uma riqueza de veracidade aos documentos porque ele consegue
deixar as informagdes o mais fidedignas possivel ao que realmente acontece, pois € aquela velha
histéria: o papel aceita tudo, mas na hora da execucdo € que se confirma o que convém a
realidade. Por isso acredito que o profissional de secretariado ¢ essencial para isso, até porque
ele traz os envolvidos para a realidade, por ter vivéncia no campo sistémico, principalmente se
tiver anos de casa.

O que mudou na empresa com 0s novos manuais?

O que deu pra perceber que mudou na empresa com essa criacdo de manuais e
informagdo documentada foi a padronizacdo na execugdo das atividades e um repasse de
informag¢do quando da auséncia do dono do processo, mantendo um minimo de qualidade na
entrega das atividades.

Poderia nos explicar um pouco sobre o ISO9001?

Do ponto de vista da empresa, a [ISO 9001 de 2015 certifica que a empresa tenha um
padrao de qualidade na prestagdo de servigo ou no produto que ela vende. Entdo, do ponto de
vista do cliente, ele vai ficar mais tranquilo de que haverd um certo padrdo de qualidade
garantida, pois quando a empresa consegue certificacdo da ISO 9001, seja parcial ou total, isso
significa que vai ter os requisitos que estao na norma e que deverao ser cumpridos pela empresa.
Haverao também auditorias periddicas, semestrais ou anuais, de manutengao nos primeiros trés
anos e depois de certificagdo. Elas fazem parte do ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act).

Vocé ja tinha feito manuais antes em alguma outra empresa?

Nao, nunca.

Tem alguma recomendacio de material ou alguma dica para quem esta no mesmo
caminho de criar manuais?

Quando for criar qualquer documento dentro da empresa, ¢ importante fazer: primeiro,
colocar no papel como ¢ feito aquilo, segundo, fazer um benchmark, uma pesquisa em outras
empresas, vamos supor que eu quero fazer um documento que trate de como fazer reunides,
primeiro eu vou observar a atividade, e escrever a atividade, podendo ser desenhado o
fluxograma do processo, com datas, horarios e etapas. Existem varios softwares que fazem esses

tipos de programas. Isso da um overview do processo que permite identificar e apontar



43

melhorias, permitindo entdo ja colocar no manual essas melhorias. O benchmark também da
uma boa oportunidade de pesquisar empresas fop5 do segmento para entrar em contato, trocar
informagdes e realizar brainstorming. E importante também envolver os donos do processo caso
0 secretario executivo ndo seja parte integrante dos procedimentos dos quais participa, para
contribuir na elaboragao de manuais.

Teve algum custo a criacio de manuais?

Custo homem/hora, que ¢ o esfor¢o despendido pelo empregado para executar uma
atividade dentro do que ele ja consome ao més, € no maximo algum deslocamento para realizar
benchmark presencial. Benchmark é um termo que significa referéncia, que é um termo mais
usado no meio corporativo no sentido de tomar como referéncia a experiéncia de outra empresa

em uma determinada atividade ou ramo de atuacao.



