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1. INFORMACOES GERAIS

Este documento € um guia com a sequéncia de passos nhecessarios para a realizacdo de

servicos do convénio do Cartorio.

O cartoério conveniado é o 3° Tabelionado de Notas, situado a Av. T-04, esquina com Rua T-58,
Qd. 121, Lt. 01, Setor Bueno - CEP: 74.230-035.

O contato para assuntos referentes a convénio é a Sra. Elisabete, no e-malil

admterceironotas@agmail.com.

2. DETALHAMENTO

2.1 Solicitacéo do Servicgo

O departamento requisitante solicitar o servico a secretaria de operac¢des enviando e-mail para
secretariaop@elotelecom.com.br, com a descricdo dos servicos a serem realizados e os dados

da obra ou entregar a solicitagdo impressa junto com a documentacao.

Solicitacao de Servicos_Cartorio

Solicitante:

Obra:

Referente ao Servico:

Quant. | Quant.

Folhas | Cépias Quant. TOTAL

Documento

AUTENTICACAO
RECONHECIMENTO DE FIRMA
PROCURACAO

Total de Documentos - - XX Documentos
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2.2 Envio do Servico ao Cartoério

Apés receber a solicitacdo de servigo de cartorio a secretaria deve acionar o servico de courrier
da empresa (Thomaz 9 9908-5231 ou Sandro 9 8209-1749).

Deve ser preenchida a requisicdo de solicitagdo do servico que deve acompanhar a

documentacédo enviada ao cartério.

r—~fz 1 _]

Preencher a planilha de controle de servicos do cartério neste momento, para controlar os

pedidos de documentos até a chegada do ticket do cartorio.

A planilha de controle se encontra na rede: J:\Secretaria de

Implanta¢cdo\06_Cartorio\Controles\Planilha de Controle de Servigos do Cartorio.

2.3 Recebimento do Servi¢co Realizado
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Assim que o courrier entregar a documentacéo do servico realizado, a secretaria de operacoes
deve conferir o servico e fazer as anotacdes na planilha de controle e anotar no ticket do
cartorio a obra e solicitante.

CONTROLE DE CARTORIO

Data ﬂ Ne Tickeﬂ Valorﬂ ﬂ Obra ﬂ Solicitanta Faturﬂ

26/09/2016 0002 RS 11,32 | ADMINISTRATIVO — ADMINISTRATIVO RUBENS Rec. Procuragdo

Os tickets devem ser colocados na pasta do cartério por data até que chegue a fatura de

pagamento nos quais 0s mesmos devem ser anexados.

2.4 - Fechamento da Fatura

O vencimento da fatura € todo dia 10 de cada més, a fatura € enviada pelo cartério por e-mail.

Caso nao receba é importante solicitar a mesma ao cartorio no dia 01.

Ao receber a fatura e o boleto os mesmos devem ser salvos na rede na pasta: J:\Secretaria de
Implantacdo\06_Cartorio\Faturas e Boletos\Ano\Més.
T 203_Cartério_Boleto_26.07.16 a 25.08.16_Venc, 30.02.16

@ 303_Cartorio_Fatura_26.07.16 a 25.08.16_Venc. 30.09.16
EI 303_Cartdrie_Rateio_26.07.16 a 25.08.16_Venc, 30.09.16

Deve ser preenchida na aba controle de fatura, na planilha de controle de servicos do cartorio,
os dados solicitados referente a fatura para controle dos pagamentos, pois caso haja atraso no
pagamento da fatura o servico fica bloqueado até a regularizacao.

CONTROLE DE FATURAS CARTORIO

N.FATURE DATARECEBIMENTORd  valor B N.rFATURA2 periobo Bl vencivenToBl  pAacAamENnTO B
303 27/09/16 RS 862,85 11486 26/07/16-25/08/16  30/09/2016

O valor da fatura deve ser conferido através dos tickets relacionados na mesma.
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Para fazer o lancamento no financeiro é preciso fazer o rateio dos tickets selecionados por obra.

Na planilha de controle do cartério possui a aba rateio, para ajudar na divisao.

RATEIO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO RS 65,68
DIRETORIA COMERCIAL COMERCIAL R$11,32
DEPTO COMERCIAL ~ COMERCIAL R$11,32
DIRETORIA ADM CORPORATIVO (19) RS 29,62
SOLVERDE CORPORATIVO R$ 16,92
RIO BONITO CORPORATIVO R$ 75,78

|TAxA EMISSAO BOLETO R$ 1,50
TOTAL RS 222,20

Anexar os tickets originais relacionados na fatura para envio ao financeiro.

2.5 - Programacéao do Pagamento

Solicitar a area de compras a programacao do pagamento por e-mail conforme abaixo:
Anexando a fatura, o rateio e o extrato da conta do més.

@ Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, 0 Qutlook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem.

De: 20 <secretarizop @elotelecom.com.br> Enviads em:  qua 28/12/2016 02:18
Para: ‘Daniela Sturmer'; i@ wanderson.oliveira @elotelecom. com.br

ce ‘Rubens Oliveira'

Assunto: PAGAMENTO_Cartério_Fatura 12017_Venc. 17/01/17

-] Mensagem | Ti12017_Cartério_Boleto_26.11.16 2 25.12.16_Venc. 17.01.17.paf (42 KB) T 12017_Cartério_Extrato_26.11.16 a 25.12.16_Venc. 17.01.17.pdf (13 K8) 'TL{12017_Cartério_Rateio_26.11.16 3 25.12.16_Venc. 17.01.17.pdf (70 K\)

Wanderson/Daniela,

¥ &1

Favor programar o pagamento abaixo:

A documentag#o impressa esta comigo e seré entregue a vocés.

DADOS PARCEIRO
PARCEIRO | CARTORIO 32 TABELIONATO DE NOTA
CNPJ/ CPF_| 02.890.457/0001-44
AV. T-04, QD. 121, LT. 01 ST. BUENO — GOIANIA-GO

TELEFONE | 3278-1338 EMAIL | admterceironotas@gmail.com
DADOS PAGAMENTO

TIPODE BOLETOS DOCUMENTO FATURA 11504
PAGAMENTO
OBRA SITE VENCIMENTO VALOR TOTAL
| RATEIO EM ANEXO 17/01/2017 RS 222,20
HISTORICO

REFERENTE A SERVICOS REALIZADOS ENTRE 26/11/16 A 25/12/2016.

A fatura recebida deve ser lancada e rateada no MGE Financeiro conforme passos abaixo:

Nota: COPIA CONTROLADA (Documento impresso n3o é controlado) Pagina 5de 6



IT - INSTRUGAO DE TRABALHO

cODIGO RevISAO PAGINA N2

E I O SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

N

IT-21-01 00 6 DE6

SERVICOS DE CARTORIO COPIA CONTROLADA SOMENTE QUANDO ASSINADA

B MGE - Financeiro (ELO TELECOMUNICACQES, LUDMILLA) - [Movi a0 Fi ira - Receitas e D | P S|
[B Arquives Editar Rotinas Avangado Consultas Relatérios Gerente Utilitirios Janelas Ajuda _[=]x
- & @ S -4 SANKHYA
Usudrio Senha Financeiro Relaterio Ajuda Sar | VY&# GesTAo oE mEcOcios
LR N g SUEPLPE@T?IK

© Ratsio ¥ Receitas ||[¢ Real |[¥ Pendentes| Yencto: [01/002016 @) & [30:092016 &) @ ritros
() IV Despesas| v Proviséo| [V Baixados | Parceiro: [3816 (& MNim.Nota @AEM,

e 694413
H mpensagio/Acerto
N 11486 g
Nosso i
Empresa () 1 (3 [ELO TELECOMUNICACOES E CONSTRUCOES LTDA =l
Parceiro () 3816 (B [3° TABELIONATO DE NOTAS i
Conta bancéria 1 (3 [8BELO TELECOM =l
Natureza () 2.05.26 (3 [cARTORID =

entro de Resuttado 210.02 (3 | ADMINISTRATIVO z
Projeto 98.018 (3 [ADMIMISTRATIVO =l
[Valor do Desdobramento (*) 852,85 ®
Recetta\Despesa Despesa j
Dt Wencimento (*) 30/0912016 =)
Tipo de Operacan 3 (B [c.PAGAR - cTBBX ad
Banco (7} 1 (3 |BANCO DO BRASIL 4|
Tipo de Tiulo (*) 3 (3 [soLETA BANCARIA s
DtNegociago (*} (281092016 E
Data/Hora Novimentagio () 58109116 16-14.58 e
Historico [SERVICO DE CARTORIO - PERIODO 26/07/2016 ATE 251082016
Vendedor 41 (3 [panELA =l
Tipo de Pagamento BOLETO El
Série da Hota &

Néo j
=
POR 08:40

[
S E m E 9 i < RO o gz

2.5 - Desconto pré-labore / folha de pagamento

Caso o servico realizado seja particular de algum diretor ou colaborar deve-se colocar no
campo observacdo que havera desconto no pro-labore.

Para descontos de diretores, deve enviar e-mail a pessoa responsavel pelo pro-labore, sendo
lancado no centro de resultado da diretoria referente, na obra Corporativo com o tipo de titulo

19.

Para descontos de colaboradores, o e-mail deve ser enviado para o departamento pessoal,
sendo lancado no centro de resultado de custo do colaborador e na obra corporativo.

Mensagem  McAfee E-mail Scan  Adobe PDF

Secretaria Operacao <secretariaop@elotelecom.com br>

abore NELSON_Cartorio_DEZ.2016

Luana,

Favor fazer o desconto dos servicos abaixo relacionados do pré-labore do NELSON.

Total= R§ 39,62.

CONTROLE DE CARTORIO
Data Ne Ticket Valor C.R Obra solicitante | Fatura Servico Observagio

21/12/2016 00144 RS 22,64 DIRETORIA ADM CORPORATIVO ADEIL 12017 PROC. NELSON (GTA) descontar prolabore
23/12/2016 000142 RS 16,98 DIRETORIA ADM CORPORATIVO NELSON 12017 CONTRATO FIADOR descontar prolabore

Apo6s o envio do e-mail colocar a data no campo observacao da planilha de controle. Ex.:
Desconto Pré-Labore enviado em 01/01/2001.
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