
Código IT Relacionada Descrição Ferramenta/
Sistema

Público

IT-FIN-01 POP-FIN-01 
(Registro NF)

Passo a passo para
registrar NF no ERP

(telas, campos
obrigatórios, anexos)

ERP Financeiro Financeiro

IT-FIN-02 POP-FIN-02
(Pagamentos)

Como programar
pagamento no ERP e
anexar comprovante

no ClickUp

ERP + ClickUp Financeiro /
Tesouraria

IT-FIN-03 POP-FIN-03 
(Emissão NF Cliente)

Emissão de NF de
serviço no ERP +
envio DANFE/XML

ERP Fiscal Contas a Receber

IT-FIN-04 POP-FIN-04
(Fechamento)

Rotina de conciliação,
lançamentos e

exportação DRE/DFC

ERP + Power BI Financeiro +
Controladoria

IT-FIN-05 POP-FIN-05 (Budget) Preenchimento de
planilha padrão de

premissas e
importação para BI

Excel + BI Controladoria

Tabela 18 – Instruções de Trabalho

5.7.2. Instruções de Trabalho
(IT)
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