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Esta Politica estabelece a forma de trabalho entre a FY BRASIL CONTABILIDADE LTDA e seus clientes.
Ela complementa o contrato, os Termos Gerais e os anexos de servigo, organizando canais, prazos,
responsabilidades e procedimentos necessarios a execugao segura e tempestiva dos servigos.

1 Aplicacao e hierarquia

Esta Politica aplica-se aos servigos contratados e deve ser lida em conjunto com o resumo comercial, 0
escopo ou anexo do servigo, os Termos Gerais e a Politica de Privacidade. Em caso de divergéncia,
prevalecerdo, nesta ordem: condi¢des comerciais individualizadas; anexo especifico do servigo; Termos
Gerais; esta Politica Operacional.

Prazos ou procedimentos especificos informados no anexo de um servigo prevalecem sobre as regras
gerais desta Politica.

2 Inicio da operacao e onboarding

A operacao tera inicio apos a contratagao, a identificacdo dos responsaveis, a entrega dos documentos
iniciais e a disponibilizagdo dos acessos necessarios. A FY Brasil podera realizar reuniao de onboarding
para apresentar canais, responsabilidades, calendario e pendéncias encontradas.

A existéncia de pendéncias anteriores, auséncia de certificado, procuracao, documentos ou acesso a
sistemas podera adiar o inicio de parte das atividades sem caracterizar atraso da FY Brasil.
Regularizagbes anteriores ao inicio da contratacdo dependem de escopo e aprovagao proprios.

3 Canais oficiais

Solicitagdes, documentos e aprovacdes deverdo ser encaminhados pelos canais oficiais disponibilizados
pela FY Brasil, incluindo portal do cliente, aplicativo, e-mail corporativo, WhatsApp oficial ou sistema
indicado no onboarding.

e O portal ou ambiente eletrénico sera o canal prioritario para documentos e solicitagdes que exijam
rastreabilidade.

e Mensagens enviadas a numeros pessoais, redes sociais ou colaboradores ndo designados poderéao
nao ser consideradas recebidas.

e O cliente devera manter seus contatos atualizados e consultar os avisos de publicacdo ou pendéncia
enviados pela FY Brasil.

e Solicitagdes urgentes dependem de confirmagao expressa de viabilidade e poderado ser objeto de
orgcamento adicional.

3.1 A FY Brasil ndo envia guias avulsas em e-mail de forma apartada do seu portal do cliente e
aplicativo.
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4 Horario e prazo de atendimento

O atendimento ocorre em dias Uteis, durante o horario comercial informado nos canais oficiais. O prazo
padréo de primeira resposta € de até 72 horas Uteis, salvo prazo menor previsto no plano ou anexo
contratado. A primeira resposta podera confirmar o recebimento, solicitar informagdes ou indicar o prazo
estimado de conclusao.

O prazo de execugao comeca quando a solicitagcao estiver completa, com todos os documentos,
aprovacoes e acessos necessarios. Mensagens repetidas ou encaminhadas por canais distintos ndo
reiniciam nem reduzem o prazo.

5 Envio de documentos e informacoes

O cliente devera enviar informagdes verdadeiras, completas, legiveis, organizadas e dentro do prazo.
Sempre que aplicavel, deverao ser encaminhados documentos fiscais, extratos, relatérios financeiros,
contratos, comprovantes, arquivos eletrénicos e demais elementos solicitados.

e Documentos financeiros e fiscais mensais: com antecedéncia minima de 7 dias Uteis do prazo
necessario a apuragao ou entrega, salvo calendario especifico.

e Eventos variaveis da folha: até a data indicada no calendario mensal, preferencialmente até o ultimo
dia do més de competéncia.

e Admissdes: antes do inicio das atividades do trabalhador e com antecedéncia operacional
recomendada de 5 dias uteis.

e Férias e desligamentos: com antecedéncia suficiente para os avisos e eventos legais, respeitado o
prazo especifico informado pela equipe.

e Acidente de trabalho ou afastamento urgente: comunicagéo imediata, preferencialmente em até 2
horas do conhecimento do fato.

e Notas de servigos tomados com retencéo: imediatamente apds o recebimento e, sempre que
possivel, em até 72 horas uteis.

e Arquivos fiscais, XML e informacdes de estoque: conforme calendario do cliente e exigéncias
aplicaveis ao seu segmento.

Os prazos acima sao operacionais e poderao ser ajustados pela legislacao, pelo plano contratado ou
pelas particularidades do cliente. A FY Brasil comunicara calendarios e mudangas relevantes pelos
canais oficiais.

6 Responsabilidade por informacées e aprovacoes

O cliente é responsavel pelo conteudo, origem, exatidao e integridade dos documentos e informagoes
fornecidos. A FY Brasil podera apontar inconsisténcias aparentes, mas nao esta obrigada a auditar a
autenticidade ou investigar fatos ndo informados, salvo contratagdo especifica.

Quando uma decisao depender do cliente, a execucgao ficara suspensa até a resposta. A auséncia de
manifestagao nao autoriza alteracao de prego, escopo ou condi¢cao contratual, mas podera impedir a
conclusdo do servigo no prazo originalmente previsto.

7 Rotinas fiscais e faturamento

e O cliente deve emitir documento fiscal idbneo para suas operacdes e observar as orientacées
recebidas quanto a codigos, retengdes e cadastros.

e Antes de prestar ou contratar servigos em outro municipio ou em situacéo nao habitual, o cliente
devera solicitar orientagdo com antecedéncia.
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e Pagamentos a fornecedores e autbnomos devem estar amparados por documento adequado e pelas
retengdes legalmente aplicaveis.

e Movimentos em espécie, operagdes incomuns ou fatos relevantes deverdo ser comunicados
tempestivamente para avaliagdo das obriga¢des correspondentes.

e Recalculo de guias motivado por atraso, mudanga ou erro nas informacgdes do cliente podera ser
tratado como servigo extraordinario.

8 Rotinas trabalhistas

e Nenhum empregado devera iniciar atividades antes da conclusao dos procedimentos admissionais
exigidos.

e O cliente é responsavel por exames ocupacionais, programas de saude e seguranga do trabalho e
documentos técnicos exigidos, por meio de prestadores habilitados.

e Alteragbes salariais, horarios, beneficios, afastamentos, férias, medidas disciplinares e
desligamentos deverao ser informados antes de sua implementagao.

e A FY Brasil ndo realizara registro retroativo que seja incompativel com a legislagdo ou com os
sistemas oficiais.

e Simulagdes, calculos extraordinarios, reconstrugdes de folha e corre¢des causadas por informagoes
posteriores poderdo ser cobrados separadamente.

9 Rotinas contabeis e financeiras

Para escrituragao e demonstragdes contabeis, o cliente devera fornecer extratos de todas as contas,
cartdes, aplicagdes e empréstimos, bem como documentos de receitas, despesas, ativos, passivos,
distribuigdo de lucros e movimentagdes entre sécios e empresa.

Quando houver sistema financeiro integrado, o cliente devera registrar e conciliar as movimentag¢des
conforme orientagdo. A guarda dos documentos originais e o controle de caixa, estoque e tesouraria
permanecem sob responsabilidade do cliente, salvo contratagdo expressa em sentido diverso.

10 Certificados, procuracées e acessos

O cliente devera disponibilizar certificado digital, procuragdes eletrénicas, usuarios ou autorizagdes
necessarios a execucao. Credenciais pessoais ndo deverao ser compartilhadas quando houver
mecanismo de procuragdo ou usuario secundario. A FY Brasil utilizara os acessos exclusivamente para
as finalidades contratadas e podera solicitar renovacao antes do vencimento.

Certificados e credenciais permanecerao sob guarda e responsabilidade do respectivo titular. O cliente
devera revogar acessos ao término da contratagdo ou sempre que identificar risco de seguranga.

11 Entregas, guias e documentos publicados

Guias, relatorios e documentos poderao ser disponibilizados no portal e aplicativo informado. O cliente
devera acompanhar os avisos, conferir dados essenciais e efetuar os pagamentos dentro do prazo. A
falta de abertura do aviso n&o altera o vencimento legal ou contratual.

Erros aparentes, divergéncias ou mudangas ocorridas apds a entrega deverdo ser comunicados
imediatamente. A utilizacdo de documento sem conferéncia, quando a inconsisténcia era perceptivel
pelo cliente, podera limitar a possibilidade de corre¢do tempestiva.
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12 Servicos fora do escopo

Nao estdo incluidos, salvo previsao expressa: periodos anteriores; regularizagdo de pendéncias
preexistentes; alteragdo, abertura ou encerramento de empresa; parcelamentos; recalculos motivados
pelo cliente; certiddes especiais; fiscalizagbes; defesas; pericias; participagdo em audiéncias;
declaragdes pessoais de sécios; simulagdes; preenchimento de cadastros de terceiros; relatérios
personalizados; projetos de saude e seguranga; servigos juridicos, arquitetbnicos ou técnicos de outras
profissoes.

Servigos extraordinarios serao executados apoés definicdo de escopo, prazo, honorarios e aprovagao do
cliente.

13 Continuidade e indisponibilidades

Prazos poderao ser afetados por indisponibilidade de sistemas publicos, falhas de fornecedores
essenciais, eventos de seguranga, caso fortuito, forga maior ou alteragbes normativas relevantes. A FY
Brasil adotara medidas razoaveis para mitigar impactos e comunicara ocorréncias relevantes.

14 Encerramento e transferéncia

No encerramento, o cliente devera informar os dados do novo responsavel contabil quando houver
transferéncia. A FY Brasil disponibilizara os documentos e informacdes de propriedade do cliente e
cumprira as formalidades profissionais aplicaveis, observados os prazos técnicos e legais.

N&o integram a transferéncia os bancos de dados proprietarios, parametrizagdes internas, licengas,
métodos de trabalho, papéis internos ou detalhes técnicos dos sistemas da FY Brasil, sem prejuizo da
entrega das informagdes necessarias a continuidade dos servigos.

15 Atualizacao desta Politica

Esta Politica podera ser atualizada por razdes legais, técnicas ou operacionais. A versao vigente sera
identificada por nimero e data. Alteragdes que afetem materialmente preco, escopo, responsabilidade
ou rescisdo dependerao do procedimento previsto no contrato e nos Termos Gerais.

Contato

Duvidas, solicitacbes e comunicacdes relacionadas a este documento poderéo ser encaminhadas para
contato@fybrasil.com.br, pelo telefone (21) 3196-0866 ou pelos canais oficiais indicados em
https://www.fybrasil.com.br.

FY BRASIL CONTABILIDADE LTDA

Aconformidade com a assinatura pode ser verificada em:
https:/serpro.gov.br/assinador-digital

G Serpro
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