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Essa nova política Administrativo/Financeiro
entra em vigor à partir da data desta publicação, 
19 de maio de 2025.  
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Detalhes da Política

Com o objetivo de orientar quanto às regras e procedimentos relacionados ao processo de 

pagamento, o setor Administrativo/Financeiro apresenta a Política de Pagamento.

Esta política foi desenvolvida para oferecer suporte aos colaboradores e às áreas de 

negócio envolvidas, especialmente diante do aumento da demanda por recursos 

necessários ao desempenho de suas atividades.

Em caso de dúvidas, nossa equipe está à disposição pelos seguintes canais de atendimento:

 E-mail: financeiro@unitech.com.br
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Políticas 
De Pagamento PJ



Receberá no dia 20 de todo mês vigente, uma cobrança VIA EMAIL para o anexo da NF;

A emissão da Nota Fiscal deverá ser realizada entre os dias 20 e 25 de cada mês, conforme o serviço prestado;

A competência da Nota Fiscal deverá ser a do mês corrente. Por se tratar de um mês ainda em aberto, o colaborador deverá 

calcular o montante de horas previsto para a finalização do mês e lançar o valor cheio da NF (decorrido até o momento + 

previsto). Caso ocorram faltas ou indisponibilidade no período previsto, haverá um encontro de contas na NF do mês 

posterior;

A NF deverá ser enviada exclusivamente no sistema Pipefy, conforme a cobrança VIA EMAIL;

Notas enviadas fora do padrão de cobrança, serão sinalizadas como inconsistentes e deverão ser faturadas e enviadas 

novamente;

Pagamento de horas extras ou execução de banco de horas somente será considerado após aprovação do gestor imediato 

e enviado por e-mail financeiro@unitech.com.br, bem como a validação pelo gestor.

O colaborador que estiver incluído no processos de Recebimento 

de NF da empresa, deve seguir os seguintes critérios: 
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O pagamento ocorrerá até o 5º dia útil do mês subsequente da emissão da NF;

Caso a NF seja enviada após o dia 25, o pagamento ocorrerá na próxima janela de pagamento, conforme atraso (10 ou 20).

O colaborador que estiver incluído no processos de Recebimento 

de NF da empresa, deve seguir os seguintes critérios: 
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O colaborador que estiver incluído no processos de Recebimento 

de NF da empresa, deve seguir os seguintes critérios: 
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Sempre que for necessário emitir nota fiscal referente a serviços prestados à empresa, o colaborador deverá 

utilizar os seguintes dados da contratante:   

• CNPJ: 60.507.706/0001-76

• Razão Social: UNITECH, CONSULTORIA, SOLUÇÕES EM TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO 

EMPRESARIAL LTDA

• Endereço: RUA MONSENHOR BRUNO, nº 1153, LOJA 10. BAIRRO ALDEOTA, FORTALEZA-CE. CEP 

60115-191

• E-mail de cadastro: financeiro@unitech.com.br

Certifique-se de que os dados estejam corretamente preenchidos no momento da emissão para evitar atrasos 

no processamento do pagamento.



Ilustrações do processo de Recebimento de NF, bem como as 

comunicações:
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1. E-mail de cobrança da NF

Preenchimento para o recebimento da NF



Ilustrações do processo de Recebimento de NF, bem como as 

comunicações:
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2. E-mail, em caso, de divergência de NF

3. E-mail de confirmação de NF



Políticas 
De Pagamento Horistas



Está enquadrado em todos os pontos listados na página 6 a 9 referentes ao pagamento PJ;

Terá que preencher e apresentar as atividades a partir da planilha de controle de horas.

O colaborador que estiver incluído no processos de Recebimento 

de NF da empresa, deve seguir os seguintes critérios: 
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Ilustrações do processo de Recebimento de NF, bem como as 

comunicações:
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1. E-mail de cobrança da NF

Preenchimento para o recebimento da NF



Ilustrações do processo de Recebimento de NF, bem como as 

comunicações:
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Planilha de controle de Horas



Políticas 
De Pagamento CLT



O colaborador que estiver incluído no processos de Pagamento 

CLT da empresa, deve seguir os seguintes critérios: 
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O salário é pago até o 5º dia útil do mês subsequente ao trabalhado;

Itens incluídos no pagamento mensal: salário base, horas extras, adicionais (horas extras, adicionais noturno, 

periculosidade ou insalubridade e comissões se aplicáveis);

Serão descontados do salário: INSS, IRRF (quando aplicável)

A empresa realiza mensalmente o depósito de 8% do salário bruto na conta vinculada do FGTS do colaborador;

13º Salário Pago em duas parcelas: até 30/11 (1ª) e até 20/12 (2ª), proporcional ao tempo trabalhado no ano; 

Após 12 meses de trabalho, o colaborador tem direito a 30 dias de férias com pagamento antecipado acrescido 

de 1/3 do salário;

O contracheque é enviado com todos os detalhes do pagamento e descontos até o 10º dia do mês subsequente.



Tecnologia que cuida, 
pessoas que resolvem
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