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APRESENTACAO

A Fundagdo de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa — FADESP, visando a transparéncia em suas a¢des e ao
mesmo tempo, dar acesso aos seus colaboradores sobre sua politica interna, na busca incessante da
exceléncia na prestacdo de seus servigos elabora este Manual de Procedimentos, cujo objetivo principal é

orientar sobre os procedimentos adotados na execugao dos projetos por ela gerenciados.

As orientacgOes aqui descritas servirdo de apoio aos funcionarios, Coordenadores, Gestores ou Ordenadores de
Despesas da Fundacdo, no estabelecimento de critérios e procedimentos necessdrios a padroniza¢do das
atividades desenvolvidas. Este manual podera sofrer ajustes e adequagbes, sempre que necessario, na

intencdo de cada vez mais fortalecer procedimentos que profissionalizem a Fundag¢do, sem perder suas

caracteristicas de celeridade e eficdcia na prestacao de servicos.

CARACTERIZAGCAO DA FUNDAGAO

MISSAO DA FADESP

Promover a gestdo de a¢des de pesquisa, ensino e extensdo, de forma dindmica, contribuindo para o

fortalecimento da UFPA e o desenvolvimento da regido Amazobnica.
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS POR UNIDADE GESTORA

COORDENACAO DE COMPRAS E SERVICOS - CCS

MISSAO DA UNIDADE GESTORA

Comprar produtos e contratar servicos com transparéncia e agilidade, para satisfacdo dos clientes.

PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

PROCESSO AGLUTINADOR COMPRAS E SERVICOS

POP 01- CCS

PROCESSO DE COMPRA DE MERCADORIAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

PROCESSO AGLUTINADOR PAGAMENTO

POP 02- CCS PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS COM ORDEM DE FORNECIMENTO
POP 03- CCS PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS COM SOLICITAGAO DE PAGAMENTO
POP 04- CCS PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS OU FATURAS REGULARES

POP 05- CCS PROCESSO DE REGISTRO DO PAGAMENTO DE REEMBOLSOS DE DESPESA

POP 06- CCS PROCESSO DE RELATORIO DOS IMPOSTOS FEDERAIS A RECOLHER

PROCESSO AGLUTINADOR PASSAGENS

POP -07 CCS | COMPRAR PASSAGENS

POP - 08 CCS | ALTERAR BILHETES DE PASSAGEM

POP —-09 CCS | CANCELAR BILHETES DE PASSAGEM
POP - 10 CCS | ATUALIZAR CONTRATOS DE PASSAGEM

POP -11 CCS

CONTROLAR VALORES DOS CONTRATOS DE PASSAGEM




POP N2 01 — CCS/Compras e Servigcos

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2

PROCESSO DE COMPRA DE PRODUTOS E COMPRAS E SERVICOS 01-CCS

CONTRATAGAO DE SERVIGOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de Compras e Servigos Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO

Comprar produtos e contratar servigos para os projetos gerenciados pela Fundacdo

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Processo de compra
Coordenador do Pedido de compra e de produtos e Produto ou servigo
. . o Interessado
Projeto servigo contratacdo de entregue
servigos — Projetos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Fase Analise do Pedido:
1- Documento Interno: memorando da CAU pedindo licitacdo de passagens, justificativa para modificar
a modalidade de licitagdo ou fazer inexigibilidade, justificativa do coordenador para compra do
produto de uma marca especifica ou contrata¢do do servico especifico de uma empresa e carta de
exclusividade emitida por Junta Comercial ou Orgdo de classe.

2- Documento Externo: termo de referéncia, justificativa do coordenador para comprar produtos
controlados pelo exercito.

Fase de Compra:

1- Documento Interno: cépia do instrumento do projeto para dispensa pelo inc. XXI do art. 24 da Lei
8.666/93, carta de esclarecimento por atraso de entrega, email de aceite do pedido de prorrogacdo
do prazo de entrega, copia do pedido de compra para encaminhamento do processo a CPL e
pagamento de nota fiscal, copia do mapa comparativo de precos na tela “ver cota¢des” para
encaminhar processo a CPL e cépia da ordem de fornecimento para compor processo licitatorio,
nota fiscal certificada e solicitacdo de pagamento (SP) emitida no GPF, via do contrato de loca¢do de
veiculo da locadora contratada, no minimo 03 propostas de fornecedores vélidas*, catdlogo quando
a compra for de material permanente ou equipamento,
*Ter descrigdo de item condizente com o do pedido de compra, prego unitdrio e prego total, nome
completo da razéo social, n® do CNPJ, enderegco completo, fone e email.

2- Documento Externo: carta de manifestacdao do fornecedor, recibo de quitagdo e cdpia da fatura do
cartdo de crédito.

Base Legal: 1- Portaria 448/2002-Ministério da Fazenda/Sec. do Tesouro Nacional. 2- Lei 8.666/93 Licitacbes
e Contratos Publicos. 3- Lei 10.520/2002 Pregdo Eletrénico, 4-Decreto 5.450/2005 Pregio Eletronico, 5-
Portaria Interministerial 127/2008 sobre o SICONV e 6- Decreto 6.170/2007-sobre o SICONV.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe pedido de compra e servico

— Realiza andlise do pedido

— Realiza andlise do projeto

— Envia e-mail para o coordenador solicitando altera¢des e aguarda

— Entrega para o coordenador do setor avaliar se pode contratar com créditos em empresas




Cria a Solicitacdo de Compra e entrega o processo fisico para o comprador contratar a empresa
Emite ordem de fornecimento ou encaminha email autorizando o fornecimento do material ou
servigo

Faz cobranca da entrega por e-mail ou telefone.

Material entregue

Registra baixa no crédito

Aprova ou reprova o pedido

Informa via e-mail coordenador do projeto e analista do setor de compras e servigos
Cria solicitacdo de compra e instrui o processo de compra

Langa meta e etapa do projeto nos itens ou no campo instrugdes do portal de compras
Elabora termo de referencia para anexar ao lote

Criacao do lote

Busca novos fornecedores

Divulga lote no portal, seleciona fornecedores e envia lote de cotag¢do por e-mail
Julga as cotagdes de preco

Despacha e envia o arquivo para a CPL

Realiza processo licitatério

Recebe processo licitatério e analisa a homologacdo e as propostas dos fornecedores
Cadastrar no portal de compras ou GPF

Lanca os precos dos vencedores da licitacao

Envia o mapa de precos para o coordenador por e-mail

Definicdo dos vencedores e retorno do e-mail

Conferéncia do mapa definido e das desclassificacGes

Encaminha ao SEP para autorizagdo do analista

Analisa o saldo do projeto

Libera compra até o limite financeiro do item ou da rubrica

Solicita cancelamento do item ou SC inteira

Pedir justificativa ao coordenador

Protocolar no exército pedido de autorizagao

Encaminhar autorizacdo para o fornecedor junto com a OF

Emissdo das ordens de fornecimento

Faz lancamentos do pedido de prego no SICONV

Despacha processo para o SEJUR fazer elaboracdo do contrato

Elabora o contrato

Inclui dados do contrato no SICONV

Convoca fornecedor para assinatura do contrato

Criacdo do contrato no GPF

Aguarda recebimento do produto ou servico

Cobra a entrega por e-mail

Anexa e-mail na SC

Registro de problema na entrega do material ou servico

Recebe o material com problema

Tirar cdpia da nota fiscal e do oficio com as informacgdes do problema

Acondiciona e envia o material ao fornecedor

Cobranga do conserto, troca ou servigo refeito

Recebe e encaminha o material ao coordenador

Recebe e confere a nota fiscal

Devolve nota para o coordenador certificar

Nota certificada

Registra a nota em relatdrio para pagamento ou realiza a reserva e paga como nota rapida




— Fase 5 —cobranca de recebimento e confirmacdo de entrega da OF

— Fase 6 — cobranca prévia

— Fase 7 — cobranca de atraso

— Emite carta de esclarecimento

— Cancelamento de ordem de fornecimento

— Envia para comissao de sancao e aguarda decisdo

— Solicita que o SLI passe o(s) item(s) para outro fornecedor participante da licitagdo
— Inicia nova cotac¢do de precos

— Convida novo fornecedor para fornecer produto ou servico

CUIDADOS ESPECIAIS

Na etapa de analise da compra:

Na compra de passagens verificar se o projeto possui crédito com a Agéncia para abater no valor da nova
compra.

Conferir quais os tipos de passagens estdo contemplados no contrato assinado com a empresa fornecedora
de passagens.

Nas solicitacdes de materiais de laboratorio ndo esquecer de clicar no botdo que identifica quais produtos
sao controlados.

Incluir instrucdes para o comprador indicando quando o projeto ndo tem item de publicacdo e enviar email
para o analista da CAU solicitando orientacdo sobre a fonte de recurso que pagara a publicacdo daquela
compra.

Nos projetos SICONV deve-se incluir instrucdes de meta e etapa onde o produto ou servico estd previsto.

Incluir instrugcdes de prazos de encerramento dos projetos e limites de valores para aquela compra
especifica.

Em compras de passagens com recursos proprios incluir instrugcdo para compra com crédito indicando nome
da empresa e n? da carta de crédito.

Enviar os memorandos de pedido de licitacdo para passagens em novos projetos ao colaborador que
controla os contratos de passagens para que o mesmo confira se existe algum contrato aonde pode ocorrer
aditivo de valor.

Verificar se apds a importacdo do pedido a SC foi direcionada para a equipe correta.

Na etapa de cotacao e efetivacao da compra:

Devolver o processo para analise, caso o valor ultrapasse o que foi estimado pelo analista de compras antes
de emitir a OF.

Reabrir o lote de cotagdes no minimo 02 vezes caso ndo tenha obtido no minimo 03 cotagdes e gravar nota
explicativa para o coordenador ou para a CPL no histdrico da SC.

Conferir se no valor da proposta de precos esta incluso todos os impostos e o tipo de frete CIF ou entrega no
local indicado no pedido de preco.

Verificar se a descricdo do que estd sendo cotado atende ao que esta sendo solicitado e em caso negativo
desclassificar a proposta antes de encaminhar o mapa comparativo de pregos ao coordenador ou o processo
para a CPL.

Solicitar via telefone e email que a empresa se manifeste sobre o fornecimento do produto ou servico em no
maximo 24 horas.

Na fase 7 deve-se fazer somente duas cobrancas via email e 01 via telefone no periodo maximo de 03 dias
apods o vencimento do prazo de entrega e em seguida passar para o comprador fazer carta de esclarecimento
impressa.

Projetos pelo SICONV e financiados pela ELETROBRAS so6 aceitam pagamentos com depdsito na conta do
fornecedor.

Verificar se a desclassificacdo do menor preco no item feita pelo coordenador é plausivel e tem base técnica.

Tomar como Base para lancgar os itens resultantes do Pregdo Eletronico no mapa de precos os valores
constantes no documento “Resultado por Fornecedor” assim como verificar marca e modelo na proposta




final de precos.

Enviar o voucher de reserva do veiculo alugado para o email do condutor indicado no pedido de locagao.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Ultrapassar o prazo de compra estipulado previamente para cada categoria de produto ou servico sem a
devida justificativa lancada no histdrico.

Aceitar proposta com dados incompletos e erros nos valores unitario e totais dos itens.

Aceitar propostas sem apresentacao de catalogo composto de descrigao técnica e fotos, quando exigido.

Deixar de ajustar saldo de reservas apds exclusdes de itens na SC, langamentos de descontos concedidos ou
multas aplicadas.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE COMPRA DE PRODUTOS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS —
PROJETOS

RECEBE PEDIDO DE COMPRA E SERVICO
e Recebe pedido do coordenador feito na internet via Espaco do Coordenador através da intranet via
portal de compras Fase 2 — Gerar Solicitagdo de compra importando pedido.
REALIZA ANALISE DO PEDIDO
e Analisa as informacgdes constantes no pedido: descricao dos itens, quantidade, tipo de embalagem,
valor estimado e arquivos em anexo.
REALIZA ANALISE DO PROJETO
e Analisa o projeto pelo qual o pedido foi feito com relagdo aos itens: vigéncia do projeto, saldo da
rubrica, gastos realizados para definir necessidade de licitagdo e se os itens estdo aprovados.
ENVIA EMAIL PARA O COORDENADOR SOLICITANDO ALTERAGCOES E AGUARDA
e Apds analise do pedido e verificando a pendéncia de informacgbes por parte da coordenacdo do
projeto, a analista envia e-mail & coordenacéo solicitando altera¢des/inclusdes e aguarda o retorno
com cobrangas eventuais.
ENTREGA PARA O COORDENADOR DE COMPRAS E SERVICOS AVALIAR SE PODE CONTRATAR COM
CREDITOS EM EMPRESAS
e O Coordenador verifica em planilha de controle se a Fundagdo possui crédito de recursos préprios
com alguma empresa fornecedora de material ou servico.
CRIA A SOLICITACAO DE COMPRA E ENTREGA O PROCESSO FiSICO PARA O COMPRADOR CONTRATAR A
EMPRESA
e No ato da criacdo de SC coloca-se orientagdo no campo instru¢do quanto a indicagdo para compra
através de uma empresa que temos crédito.
EMITE ORDEM DE FORNECIMENTO OU ENCAMINHA EMAIL AUTORIZANDO O FORNECIMENTO DO
MATERIAL OU SERVICO
e Emite ordem de fornecimento ou envia email autorizando o fornecimento do material ou servico e
depois repassa a informac¢do para o analista de pagamentos baixar despesa no projeto recursos
proprios.
FAZ COBRANCA DA ENTREGA POR EMAIL OU TELEFONE.
e A cobranca da entrega do material é feita fora do sistema sem utilizar as fases normais de cobranga,
enviando questionamentos por email.
MATERIAL ENTREGUE
e O material é entregue na Unidade solicitante ou na CCS para conferéncia.
REGISTRA BAIXA NO CREDITO
e O comprador entrega para o responsavel pela atualizagdo da planilha de crédito a nota de entrega
com o valor a ser reduzido do saldo positivo.
APROVA OU REPROVA O PEDIDO
e Apds andlise do processo e constatado a impossibilidade de dar procedimento por falta de recursos
ou ainda alteracdo no plano de trabalho do projeto, o analista de compras informa ao analista de
projetos o problema existente e aguarda a informacdo de aprovac¢do do pedido ou reprovacao.
INFORMA VIA EMAIL COORDENADOR DO PROJETO E ANALISTA DO CCS
e O analista de projetos informa decisdo tomada quanto 4 aprovagao ou reprova¢ao do pedido para a
coordenacdo do projeto e analista do Setor de Compras e Servicos.




CRIA SOLICITACAO DE COMPRA E INSTRUI O PROCESSO DE COMPRA
e Baseado nas orientacGes prévias lancadas pelo coordenador do Setor e pontos identificados nas
duas andlises anteriores o analista instrui o processo no Portal de Compras, link Situagdo do
Processo.
LANCA META E ETAPA DO PROJETO NOS ITENS OU NO CAMPO INSTRUCOES DO PORTAL DE COMPRAS
e E lancado na descri¢do dos itens do pedido ou no campo instru¢des o nimero da meta e etapa
aonde os referidos itens estdo previstos conforme o detalhamento do projeto feito no Sistema
SICONV.
ELABORA TERMO DE REFERENCIA PARA ANEXAR AO LOTE
e Elabora documento com clausulas padrGes e inclusdes conforme especificidade do produto ou
servigo para exigéncia de obriga¢Oes e dar orientacdes ao fornecedor interessado.
CRIACAO DO LOTE
e O comprador cria um lote de materiais ou servigos para serem cotados pelo fornecedor.
BUSCA NOVOS FORNECEDORES
e Apds a criagdo do lote o comprador verifica se os fornecedores podem ser identificados no cadastro
ja existente, caso contrario, o comprador realiza buscas por fornecedores na internet com envio de
e-mails e posteriormente, com a cotacdo enviada, realiza o cadastramento do fornecedor.
DIVULGA LOTE NO PORTAL, SELECIONA FORNECEDORES E ENVIA LOTE DE COTACAO POR EMAIL
e Inseri lote no Portal de Compras para cotagdo por um determinado periodo, seleciona os
fornecedores a serem consultados através da lista de fornecedores disponibilizada pelo Sistema de
Compras e dd o comando para o sistema enviar o lote aos emails dos fornecedores.
JULGA AS COTACOES DE PRECO
e \Verificacdo das cotagles de preco e julgamento se as mesmas obedecem inicialmente o que esta
sendo cotado.
DESPACHA E ENVIA O ARQUIVO PARA A CPL
e O comprador despacha via Portal o processo para a Comissao de Licitacao realizar procedimento
licitatério e envia o arquivo do Word com a descri¢do dos itens que serao adquiridos.
REALIZA PROCESSO LICITATORIO
e A Comissdo de Licitacdo faz todas as etapas de um procedimento licitatério até receber a
homologacdo do processo pelo responsavel da Fundagao.
RECEBE PROCESSO LICITATORIO E ANALISA A HOMOLOGAGAO E AS PROPOSTAS DOS FORNECEDORES
. O comprador analisa alguns documentos do pregao e utiliza as propostas para langar os precos
dos itens para cada vencedor.
CADASTRAR NO PORTAL DE COMPRAS OU GPF
e Cadastrar no Portal de Compras ou GPF o fornecedor que foi vencedor de algum item no processo
licitatorio.
LANCA OS PRECOS DOS VENCEDORES DA LICITACAO
e lancar na intranet via Portal de Compras os precos de cada empresa vencedora e que irdo compor
as ordens de fornecimento.
ENVIA O MAPA DE PRECOS PARA O COORDENADOR POR EMAIL
e Encaminhamento do mapa de precos através da intranet via portal de compras.
DEFINICAO DOS VENCEDORES E RETORNO DO EMAIL
e O coordenador do projeto julga as propostas e defini vencedor de cada item, podendo desclassificar
as propostas.




CONFERENCIA DO MAPA DEFINIDO E DAS DESCLASSIFICAGOES
e Conferéncia das definicdes feitas e das justificativas de desclassificagdo registradas pelo
coordenador, avaliando se estdo claras e com embasamento na legislacdo comercial.
ENCAMINHA AO SEP PARA AUTORIZAGCAO DO ANALISTA
e Quando o valor da cota¢do de preco vencedora estd acima do limite de recurso existente no item a
ser comprado ou na rubrica onde esta previsto o processo é encaminhado para o Analista de
Projetos responsdvel para andlise de liberagao.
ANALISA O SALDO DO PROJETO
e O Analista do SEP confere no plano de trabalho do projeto se o saldo financeiro do item ou da
rubrica podem ser alterados conforme cotac¢do atual dos precos.
LIBERA COMPRA ATE O LIMITE FINANCEIRO DO ITEM OU DA RUBRICA
e O analista da CAU libera a compra respondendo o email enviado pelo sistema e que fica gravado no
histdrico da SC.
SOLICITA CANCELAMENTO DO ITEM OU SC INTEIRA
e O analista do SEP informa que ndo tem saldo financeiro para compra do item ou dos itens da SC e
que apods conversa com o coordenador do projeto estd solicitando o cancelamento parcial ou
integral da compra.
PEDIR JUSTIFICATIVA AO COORDENADOR
e Solicitar ao coordenador justificativa em caso de pedidos de produtos controlados pelo exército.
PROTOCOLAR NO EXERCITO PEDIDO DE AUTORIZACAO
e O comprador envia para o exército uma carta solicitando autorizacdo para compra de produtos
controlados que é protocolada. Apds essa etapa o comprador fica realizando cobrancas até a
autorizagao ficar pronta.
ENCAMINHAR AUTORIZAGCAO PARA O FORNECEDOR JUNTO COM A OF
e Apds o recebimento da autorizacdo para compra de produtos controlados do exército, o comprador
envia a autorizacdo para o fornecedor vencedor junto com a ordem de fornecimento.
EMISSAO DAS ORDENS DE FORNECIMENTO
e Baseado no mapa de precos deve-se emitir ordem de fornecimento para todos os vencedores
enviando por email.
FAZ LANCAMENTOS DO PEDIDO DE PRECO NO SICONV
e lanca dados do pedido de prec¢os na opcao Licitacdes do SICONV, onde se incluem os itens.
DESPACHA PROCESSO PARA O CJU FAZER ELABORACAO DO CONTRATO
e Faz despacho fisico para o CJU solicitando elaboracdo do contrato.
ELABORA O CONTRATO
e O Setor Juridico elabora o contrato baseado nas informacdes do processo licitatério que serd
assinado pela autoridade maxima da Fundacdo e pelo Sdcio representante da empresa.
INCLUI DADOS DO CONTRATO NO SICONV
e Lanca dados do Contrato na op¢ao Contratos do SICONV.
CONVOCA FORNECEDOR PARA ASSINATURA DO CONTRATO
e O Setor de Licitacdo convoca para assinatura de duas vias do contrato os fornecedores locais ou
envia pelos Correios apds assinatura de um dos diretores da Fundacao.
CRIACAO DO CONTRATO NO GPF
. Apds recebimento do contrato confeccionado pelo SEJUR incluimos as informag&es no Sistema
GPF (indicar o caminho) gerando um numero de contrato no sistema e programando os pagamentos
futuros a serem baixados mensalmente (FRAGILIDADE — pois como ndo emitimos of. ndo temos as




fases de cobranga via sistema).
AGUARDA RECEBIMENTO DO PRODUTO OU SERVICO
e O comprador faz o acompanhamento da entrega do material ou servico.
COBRA A ENTREGA POR EMAIL
e Faz cobranca da entrega em atraso enviando email ao fornecedor.
ANEXA EMAIL NA SC
e Anexa o email enviado na SC que originou o contrato para registrar a data de cobranca igual o
registro de processos pelas fases de cobranca convencionais.
REGISTRO DE PROBLEMA NA ENTREGA DO MATERIAL OU SERVICO
e Normalmente recebemos o primeiro contato sobre um problema de material que apresentou
defeito apds a entrega via telefone, mas pedimos que o coordenador formalize por oficio ou email,
descrevendo o que foi detectado.
RECEBE O MATERIAL COM PROBLEMA
e Recebimento e conferéncia do material que estd sendo entregue no préprio Setor de compras.
TIRAR COPIA DA NOTA FISCAL E DO OFiCIO COM AS INFORMACOES DO PROBLEMA
. Receber cdpia da nota ou pedir para o CDI ou SAF o documento para tirarmos cépia junto
com o oficio elaborado pelo coordenador do projeto.
ACONDICIONA E ENVIA O MATERIAL AO FORNECEDOR
e Em muitos casos fazemos a embalagem do material por dois motivos: prote¢do e exigéncia da
transportadora e em seguida pedimos a coleta do material pela prépria empresa ou encaminhamos
por transportadora, formalizando uma carta de encaminhamento e um formulédrio de envio caso
seja os Correios.
COBRANCA DO CONSERTO, TROCA OU SERVICO REFEITO
e  (Cobrangca do conserto por telefone ou email se a empresa ndao entrar em contato apds
determinado periodo.
RECEBE E ENCAMINHA O MATERIAL AO COORDENADOR
. Recebimento do material no préprio Setor e entrega do mesmo para o coordenador através
do motorista da Fundacao.
RECEBE E CONFERE A NOTA FISCAL
Recebimento das notas fiscais e recibos de quitacdo encaminhadas pela coordenagdo do projeto,
conferindo se os dados da nota referem-se a Fundacao, os itens e seus valores estdo corretos.
DEVOLDE NOTA PARA O COORDENADOR CERTIFICAR
e A Coordenacdo do projeto ou algum membro do projeto devera certificar a nota fiscal comprovando
gue o material foi entregue ou o servico foi prestado, com isso liberando a nota para pagamento do
fornecedor, por isso o comprador protocola a devolugdo da nota fiscal via mensageiro da Fundacao.
NOTA CERTIFICADA
e Algum dos responsaveis autorizados do projeto certifica a nota e carimba devolvendo em seguida
para o proprio comprador que lhe encaminhou.
REGISTRA A NOTA EM RELATORIO PARA PAGAMENTO OU REALIZA A RESERVA E PAGA COMO NOTA
RAPIDA
e Registro da nota fiscal na intranet via Portal de Compras, acessando a ordem de fornecimento,
opcao registra nota com baixa integral ou parcial dos itens da of.
FASE 5 — COBRANCA DE RECEBIMENTO E CONFIRMAGCAO DE ENTREGA DA OF
e Conferir se o fornecedor confirmou a entrega do material logo apds o recebimento da ordem de
fornecimento, a conferéncia é através da intranet via Portal de compras apds 24 horas da emissdo,




caso nao confirmado ele é notificado por email sobre a obrigatoriedade da confirmac¢do e em ultimo
caso por telefone.
FASE 6 — COBRANCA PREVIA
e Cobranca feita ao fornecedor 03 dias antes do encerramento do prazo de entrega lancado na of.
sera feita pela intranet via Portal de compras, enviando email padrdo do Sistema.
FASE 7 — COBRANCA DE ATRASO
e (Cobranca feita ao fornecedor no maximo 48 horas apdés o encerramento do prazo de entrega
constante na ordem de fornecimento, feita pela intranet via Portal de compras, enviando email
padrao do Sistema. Caso o fornecedor confirme se que entregou enviamos email de cobranga ao
coordenador para que ele ratifique a informacgao do fornecedor.
EMITE CARTA DE ESCLARECIMENTO
e Envio de carta solicitando esclarecimentos ao fornecedor quanto ao atraso de entrega com prazo
estipulado para manifestacdo por parte do fornecedor.
CANCELAMENTO DE ORDEM DE FORNECIMENTO
e Efetivacdo do cancelamento no Portal de Compras da Ordem de Fornecimento com envio de e-mail
comunicando o fornecedor o motivo do cancelamento.
ENVIA PARA COMISSAO DE SANCAO E AGUARDA DECISAO
e Emite relatério & comissdo de analise de sangbGes com informagdes precisas dos fatos que
ocasionaram a falha na entrega do material/servico como data de emissdo da Ordem de
Fornecimento, data de vencimento do prazo de entrega e demais ocorréncias que se fizerem
necessdrias para instrucdo das informacgdes para a comissao.
SOLICITA QUE O SLI PASSE O(S) ITEM(S) PARA OUTRO FORNECEDOR PARTICIPANTE DA LICITAGAO
e Apds o cancelamento da Ordem de Fornecimento é verificado se as propostas apresentadas no
pregao eletronico ainda estdo validas, em caso positivo, o processo é encaminhado & Comissao de
Licitagdo para convocar o fornecedor que apresentou o segundo pregco no pregdo eletronico e
posterior contratagao
INICIA NOVA COTAGAO DE PREGCOS
e (Caso os prazos de validade das propostas ndao estejam mais vigentes, serd realizada uma nova
pesquisa de mercado para realizagdo de um novo processo licitatorio.
CONVIDA NOVO FORNECEDOR PARA FORNECER PRODUTO OU SERVICO
e A Comissdo de Licitagdo convoca os demais participantes em ordem de precos decrescentes
ofertados na licitacdo para fornecerem o(s) item(s) cancelados em uma ordem de fornecimento.




POP N2 02 — CCS/Pagamento

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS COM PAGAMENTO 02 - CCS
ORDEM DE FORNECIMENTO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacao de Compras e Servigos Dezembro /2011 Ne 00/

OBJETIVO

Registrar notas fiscais e faturas para pagamento dos fornecedores

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CCS_Compras Notas Fiscais e Processo de registro de Notas registradas CFI
faturas notas fiscais com ordem de
fornecimento

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Nota fiscal ou fatura certificada, boleto bancdrio, recibo de quitagado, relatério de lotes de notas fiscais,
planilha de medicdo de obra, comprovantes de regularidade fiscal de empresas de engenharia.

Base Legal: 1- Portaria 448/2002-Ministério da Fazenda/Sec. do Tesouro Nacional. 2- Lei 8.666/93 Licitacbes
e Contratos Publicos. 3- Lei 10.520/2002 Pregdo Eletrénico, 4-Decreto 5.450/2005 Pregio Eletronico,
5- Portaria Interministerial 127/2008 sobre o SICONV e 6- Decreto 6.170/2007-sobre o SICONV.

Instrucdo Normativa RFB n2 971/2009 — legisla¢do do INSS

Lei Complementar n2 116/2003 ISS Federal e Lei 8293/2003 ISS de Belém/Pa

Decreto 3.000/99, RIR 99 sobre Imposto de Renda e Lei 10.833/2003 ART.30 sobre PIS/COFINS/CSLL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Analisa a nota fiscal e confere o cadastro do fornecedor
— Ver na web o registro das notas

— Fazer quadro demonstrativo de recolhimento de impostos
—  Emitir guias de recolhimento de impostos

— Inclui nota em lote de pagamento

— Lanca documento de liquidacao no site do SICONV

— Emiti relatério de notas e faz conferéncia

— Corrigir inconsisténcias

— Realiza a interface do lote de pagamentos

— Conferir dados cadastrais com o fornecedor

— Realizagdo da correcdo dos dados no sistema

— Comunica correc¢do de dados via telefone ou e-mail

— Realiza a baixa de notas fiscais

— Envia autoriza¢do de pagamento para o banco

CUIDADOS ESPECIAIS

Projetos pelo SICONV e financiados pela ELETROBRAS ndo aceitam pagamentos com cheque.

Em notas de servico emitidas por empresas de Belém conferir se foi escolhida op¢do de recolhimento na
fonte, caso contrario tera que ser substituida.

Em notas de servico verificar se nao incidem impostos para recolhimento na fonte.

Conferir se os dados bancarios no cadastro do fornecedor estdo atualizados com o que estd sendo




informado na nota fiscal a pagar.

As guias de INSS referente a notas de cooperativas devem ser emitidas no CNPJ da Fundacgdo, pois ela é
guem esta pagando o encargo social.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Ajustar saldo de reservas apés langamentos de descontos concedidos ou multas aplicadas.

Ndo emitir guias de impostos federais, DARFS, com o CNPJ dos fornecedores, pois todos devem ser com o
CNPJ da Fundacao.




FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo de registro de notas fiscais com ordem de fornecimento

sites:

www.issdigitalbel.com
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www.nfe.fazenda.gov.br/portal

‘www.dataprev.gov.br

.br/nfse
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS COM ORDEM DE FORNECIMENTO

ANALISA A NOTA FISCAL E CONFERE O CADASTRO DO FORNECEDOR
e E realizada a analisa dos aspectos legais da nota fiscal e a conferéncia do cadastro do fornecedor

(nome, dados bancarios e CNPJ);

VER NA WEB O REGISTRO DAS NOTAS
e Erealizada a consulta sobre a validade fiscal das notas nas esferas municipais, estaduais e federais.

FAZER QUADRO DEMONSTRATIVO DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS
e Utilizando o programa Excel é calculado o valor dos impostos devidos em cada uma das esferas

municipais, estaduais e federais.

EMITIR GUIAS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS
e Emitir as guias de recolhimento de impostos incidentes na presta¢do do servico, por meio de softwares

ou disponivel em sitio na internet.

INCLUI NOTA EM LOTE DE PAGAMENTO
e E realizado lancamento da nota fiscal em sistema préprio (GPF/Intranet) para emissdo de relatério de

pagamento.

LANCA DOCUMENTO DE LIQUIDAGAO NO SITE DO SICONV
e Inclui informacGes da compra como meta e etapa, além da nota fiscal, anexando os documentos

scaneados.

EMITI RELATORIO DE NOTAS E FAZ CONFERENCIA
e E emitido relatério com as notas fiscais lancadas e é realizada a conferéncia para fins de identificacdo

de possiveis falhas;

CORRIGIR INCONSISTENCIAS
e Erealizada a correcdo das falhas encontradas no relatério e reimpressdo do lote para nova conferéncia

REALIZA A INTERFACE DO LOTE DE PAGAMENTOS
e Apds a conferéncia dos dados do lote de pagamento é realizado a transferéncia das informac&es para o

setor financeiro.

CONFERIR DADOS CADASTRAIS COM O FORNECEDOR
e E realizado o contato diretamente com o fornecedor por meio de e-mail ou telefone para confirmacgdo

dos dados informados no cadastro.

REALIZAGAO DA CORREGCAO DOS DADOS NO SISTEMA
e Em razdo das inconsisténcias encontradas no momento do pagamento pelo SAF.

COMUNICA CORRECAO DE DADOS VIA TELEFONE OU E-MAIL
e Apds o contato com o fornecedor e correcdo dos dados incorretos no cadastro é realizado o contato

com o SAF para nova efetivacao do pagamento.

REALIZA A BAIXA DE NOTAS FISCAIS
e O setor financeiro realiza a conferéncia e procede a confirmacdo dos pagamentos no sistema GPF.

ENVIA AUTORIZACAO DE PAGAMENTO PARA O BANCO
e O setor financeiro encaminha as confirmagdes de pagamentos para o banco proceder as transferéncias

de valores para os respectivos beneficiarios.




POP N2 03 — CCS/Pagamento

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2
PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS COM SPN | PAGAMENTO 03 - CCS
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacao de Compras e Servigos Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO
Registrar notas fiscais e faturas para pagamento dos fornecedores
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

- Coordenadores | - Solicita¢dOes de pagamento Processo de Notas registradas CFI

de Projetos de Notas Fiscais com registro de notas

- Protocolo registro no Portal — SPN - fiscais com SPN

Processo fisico

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Solicitacdo de pagamento de nota fiscal, fatura ou boleto bancdrio, a Nota fiscal, fatura ou boleto bancdrio,
no minimo 03 propostas de fornecedores validas*ou justificativa de compra direta sem necessidade de
pesquisa de mercado, recibo de quitagao, comprovantes de regularidade fiscal de empresas de engenharia:
folha de pagamento do més anterior ao da data de emissdo da nota, certiddo de regularidade do FGTS e
certiddo negativa de débitos relativos as contribuicdes previdencidrias. Imprimir extrato financeiro nos casos

necessarios.

*Ter descrigdo de item condizente com a nota fiscal ou fatura, preco unitdrio e preco total, nome completo
da razdo social, n? do CNPJ, endereco completo, fone e email e ser emitida antes da data limite para

emissdo.

Base Legal: 1- Portaria 448/2002-Ministério da Fazenda/Sec. do Tesouro Nacional. 2- Lei 8.666/93 LicitacGes
e Contratos Publicos. 3- Lei 10.520/2002 Pregdo Eletrdnico, 4-Decreto 5.450/2005 Pregdo Eletrdnico, 5-

Portaria Interministerial 127/2008 sobre o SICONV e 6- Decreto 6.170/2007-sobre o SICONV.

Instrucdo Normativa RFB n2 971/2009 - legislacdo do INSS

Lei Complementar n? 116/2003 ISS Federal e Lei 8293/2003 ISS de Belém/Pa

Decreto 3.000/99, RIR 99 sobre Imposto de Renda e Lei 10.833/2003 ART.30 sobre PIS/COFINS/CSLL

ATIVIDADES DO PROCESSO

e (CCS
— Recebe o processo fisico direto do protocolo
— Recebe o processo no sistema

— Lista e analisa dados cadastrados no processo comparando com a nota fiscal

— Corregdo dos dados
— Analisa itens e saldo do projeto

— Despacha o processo fisico para o SEP ou envia e-mail para o técnico de projetos

— Analisa a documentagdo do processo

— Faz contato via fone com fornecedor ou coordenador para solucionar pendéncias

— Deleta SPN e faz OF no PICK

— Devolve processo para o coordenador ajustar pendéncias
— Reprova processo no sistema e devolver o processo fisico para o coordenador

e CAU

— Realiza andlise do processo

— Despacha o processo para o SCS reprovar
e Coordenador

— Realizado ajustes necessarios




CUIDADOS ESPECIAIS

Projetos pelo SICONV e financiados pela ELETROBRAS ndo aceitam pagamentos com cheque.

Em notas de servigco emitidas por empresas de Belém conferir se foi escolhida op¢do de recolhimento na
fonte, caso contrdrio terd que ser substituida.

Em notas de servigo verificar se ndo incidem impostos para recolhimento na fonte.

Em projetos com vigéncia préoxima do encerramento e que os gastos sejam controlados pelo saldo geral
deve-se imprimir o extrato financeiro e anexar no processo.

As guias de INSS referente a notas de cooperativas devem ser emitidas no CNPJ da Fundagdo, pois ela é
guem estd pagando o encargo social.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

N3do emitir guias de impostos federais, DARFS, com o CNPJ dos fornecedores, pois todos devem ser com o
CNPJ da Fundacao.




FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo de registro de notas fiscais com solicitacdo de pagamento

- Coordenadores de
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS COM SPN

RECEBE O PROCESSO FiSICO DIRETO DO PROTOCOLO
e Recebimento do processo fisico que foi dado entrada pela equipe do projeto/convénio através do

setor de protocolo da FADESP.

RECEBE O PROCESSO NO SISTEMA
e O processo é recebido via sistema (intranet), para que haja a mudanga de status no pedido
realizado.
LISTA E ANALISA DADOS CADASTRADOS NO PROCESSO COMPARANDO COM A NOTA FISCAL
e FE listada a solicitagio de pagamento e analisado os dados cadastrados pelo coordenador
comparando com os dados da nota fiscal.

CORRECAO DOS DADOS
e Em caso de falhas encontradas na andlise é solicitada a corre¢do dos dados, fazendo o devido

encaminhamento para o coordenador do projeto.

ANALISA ITENS E SALDO DO PROJETO
e Erealizada a andlise dos itens aprovados e o saldo financeiro do projeto.

DESPACHA O PROCESSO FiSICO PARA O SEP OU ENVIA E-MAIL PARA O ANALISTA DE PROJETOS
e Em caso de item ndo previsto ou saldo financeiro insuficiente o processo fisico serd encaminhado
para o analista de projetos ou encaminhada notificagdo via e-mail.
ANALISA A DOCUMENTACAO DO PROCESSO
e A documentacgdo encaminhada junto ao processo € analisada, tais como: propostas, nota fiscal,
justificativas e recibo.

FAZ CONTATO VIA FONE COM FORNECEDOR OU COORDENADOR PARA SOLUCIONAR PENDENCIAS
e E realizado o contato com o fornecedor ou coordenador do projeto/convénio para correcio das

pendéncias encontradas na solicitagao.

DELETA SPN E FAZ OF NO PICK
e Quando o item da SPN for material permanente temos que registrar OF no Sistema GPF/PICK para

que a informac3do seja migrada a Area de Registro de bens.

DEVOLVE PROCESSO PARA O COORDENADOR AJUSTAR PENDENCIAS
e (Caso o contato para resolucdo das pendéncias ndo seja satisfatério/ndo tenha acontecido o

processo é encaminhado de volta para coordenador providenciar a resolugao das pendéncias.

REPROVA PROCESSO NO SISTEMA E DEVOLVER O PROCESSO FiSICO PARA O COORDENADOR
e Em caso de rejei¢do na solicitacdo de pagamento o processo é encaminhado para o coordenador do
projeto/convénio.
CAU
REALIZA ANALISE DO PROCESO
e O SEP realiza andlise do processo levando em consideracdo os questionamentos realizados pelo

setor de compras.

DESPACHA O PROCESSO PARA O SCS REPROVAR
e Em caso da solicitacdo ndo poder ser aprovada pelo analista de projetos ela é reenviada para o setor

de compras procederem com a devolu¢do do processo para o coordenador.

COORDENADOR
REALIZADO AJUSTES NECESSARIOS
e Recebido o processo o coordenador do projeto/convénio procede com a resolucdo das pendéncias

localizadas no processo.




POP N2 04 — CCS/Pagamento

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS OU | PAGAMENTO 04 - CCS

FATURAS REGULARES

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de Compras e Servigos Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO

Registrar notas fiscais e faturas para pagamento dos fornecedores

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Outras Unidades Notas Fiscais ou Processo de registro Notas ou faturas CFI
da Fundagao faturas certificadas de notas fiscais ou registradas

faturas regulares

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Nota fiscal ou fatura certificada, protocolo SISPROTO, cépia do pedido de compra que tenham contratos de
longo prazo assinados, boleto bancdrio e comprovante de regularidade fiscal de empresas de engenharia:
folha de pagamento do més anterior ao da data de emissdo da nota, certiddo de regularidade do FGTS e
certiddo negativa de débitos relativos as contribuicGes previdenciarias.

Instrucdo Normativa RFB n2 971/2009 — legisla¢do do INSS

Lei Complementar n2 116/2003 ISS Federal e Lei 8293/2003 ISS de Belém/Pa

Decreto 3.000/99, RIR 99 sobre Imposto de Renda e Lei 10.833/2003 ART.30 sobre PIS/COFINS/CSLL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe nota fiscal ou fatura certificada

— Analisa itens e saldo do projeto

— Despacha processo fisico para o solicitante

— Analisa nota fiscal, fatura ou recibo

— Ver na web o registro das notas

— Fazer quadro demonstrativo de recolhimento de impostos
—  Emitir guias de recolhimento de impostos

— Registra nota fiscal no sistema GPF modulo GEPAG

e Solicitante

— Soluciona pendéncias

e (CCS comprador

— Baixa a parcela do contrato e faz a reserva de valor da nota fiscal ou fatura

CUIDADOS ESPECIAIS

Lancar os gastos nas rubricas de projetos de recursos préprios, ex: 1/12 e 0/12, conforme arquivo de
detalhamento dos gastos por rubrica definido pela Gerencia administrativa.

Ficar atento aos prazos de pagamentos de fornecedores que emitem somente boleto bancario.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE




FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo de registro de notas fiscais ou faturas de projetos recursos préprios

Notas Fiscais ou faturas Processo de registro de notas fiscais ou faturas Notas ou faturas

Unidades,da Bundacao certificadas de projetos recursos préprios registradas

Recebe nota fiscal
ou fatura
certificada ou néo

registrado no
GPF?

Espagco do
oordenadg,

direto pelo
SCS?

nédo
Y
Analisa itens e .
saldo do sim
projeto
Despacha
sim—p] Processo fisico
8 para o solicitante
=
c
Q
=3
©
(o))
© Analisa nota fiscal,|
D_I G_’ fatura e recibo
(2]
&}
O
Ver na web o registro da nota nos
sites:
Sim-pf www.nfe.fazenda.gov.br/portal
www.issdigitalbel.com.br/nfse
www.dataprev.gov.br
@ Fazer quadro
de imposto: sim—p{ demonstrativo dos
recolhimentos
nio
4 Emitir guias de
Registra nota v y
fiscal no sistema recolhienies
GPF, modulo | [+ ISS naweb
GéPAG IMPOSTOS FEDERAIS e
INSS em softwares
L
'_
£
— Soluciona i
O @_ pendéncias
=
O
(%)
Baixa a parcela
do contrato e faz
a reserva de valor] ft

da nota fiscal ou
fatura

CCS -
Comprador
[




DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE REGISTRO DE NOTAS FISCAIS OU FATURAS CERTIFICADAS

RECEBE NOTA FISCAL OU FATURA CERTIFICADA
e A nota fiscal/fatura é recebida através do protocolo ou pelos servicos externos da FADESP.

ANALISA ITENS E SALDO DO PROJETO
e Erealizada a andlise dos itens aprovados e o saldo financeiro do projeto.

DESPACHA PROCESSO FiSICO PARA O SOLICITANTE
e Em caso de problemas na solicitacdo de pagamento o processo sera encaminhado para o solicitante

resolver as pendéncias.

ANALISA NOTA FISCAL, FATURA OU RECIBO
e E realizada a andlise dos itens principais da nota fiscal, fatura ou recibo, tais como: natureza,

descricao dos itens, valores e etc..

VER NA WEB O REGISTRO DAS NOTAS
e Erealizada a consulta sobre a validade fiscal das notas nas esferas municipais, estaduais e federais.

FAZER QUADRO DEMONSTRATIVO DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS
e Utilizando o programa Excel é calculado o valor dos impostos devidos em cada uma das esferas

municipais, estaduais e federais.

EMITIR GUIAS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS
e Emitir as guias de recolhimento de impostos incidentes na prestacdao do servico, por meio de

softwares ou disponivel em sitio na internet.

REGISTRA NOTA FISCAL NO SISTEMA GPF MODULO GEPAG
e Registra a nota fiscal ou fatura no caminho 2-2-2 criando solicitacdo de compra e reserva financeira

no mesmo acount.

SOLICITANTE
SOLUCIONA PENDENCIAS
e O solicitante devera solucionar as pendéncias encontradas pelo setor de compras e apds a resolugdo

reencaminhar ao referido setor.

CCS_COMPRADOR
BAIXA A PARCELA DO CONTRATO E FAZ A RESERVA DE VALOR DA NOTA FISCAL OU FATURA
e O comprador recebe a NF/fatura realiza a baixa da parcela do contrato de acordo com a sua

periodicidade e ao mesmo tempo faz a reserva do exato valor a pagar da NF/fatura.




POP N2 05 — CCS/Pagamento

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2

PROCESSO DE REGISTRO DO REEMBOLSO PAGAMENTO 05-CC5

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Compras e Servigos Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO

Registrar as notas fiscais, faturas e recibos de reembolsos solicitados

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
- Protocolo - SolicitagGes de Processo de registro | Reembolso registrado CFI
(Coordenadores pagamento de do reembolso
de Projetos) Reembolsos de
despesa

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Formuldrio de reembolso assinado pelo coordenador do projeto, notas fiscais, faturas e recibos certificados
pelo coordenador do projeto, pesquisa de mercado com no minimo 03 propostas de fornecedores validas*
ou justificativa de compra direta sem necessidade de pesquisa de mercado para documentos fiscais acima
de RS$300,00.

*Ter descrigdo de item condizente com a nota fiscal ou fatura, prego unitdrio e prego total, nome completo
da razdo social, n? do CNPJ, endereco completo, fone e email e ser emitida antes da data limite para
emissdo.

Base Legal: 1- Portaria 448/2002-Ministério da Fazenda/Sec. do Tesouro Nacional. 2- Lei 8.666/93 LicitacGes
e Contratos Publicos. 3- Lei 10.520/2002 Pregdo Eletrdnico, 4-Decreto 5.450/2005 Pregdo Eletrdnico, 5-
Portaria Interministerial 127/2008 sobre o SICONV e 6- 6.170/2007-sobre o SICONV.

Instrucdo Normativa RFB n2 971/2009 - legislacdo do INSS

Lei Complementar n? 116/2003 ISS Federal e Lei 8293/2003 ISS de Belém/Pa

Decreto 3.000/99, RIR 99 sobre Imposto de Renda e Lei 10.833/2003 ART.30 sobre PIS/COFINS/CSLL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe o processo fisico direto do protocolo

— Analisaitens e saldo do projeto

— Despacha o processo fisico para CAU ou envia e-mail para o analista de projetos
— Analisa a documentacgao do processo

— Despacha processo para o coordenador solucionar pendéncias

— Cancela o reembolso das notas pendentes e segue com registro das notas regulares
— Despacha o processo fisico reprovado para o coordenador

e CAU

— Realiza andlise do processo

— Despacha o processo para o CCS reprovar

e Coordenador

— Realizado ajustes necessarios




CUIDADOS ESPECIAIS

O valor total da solicitacdo de reembolso ndo pode ultrapassar o limite de R$2.000,00

N3o pagar reembolsos por projetos de SICONV e financiados pela ELETROBRAS.

Em casos de faturas de passagens aéreas deve-se conferir se ndo existe contrato de descontos assinado com
agéncia de turismo com a qual devemos comprar todas as passagens do projeto.

Ndo pagar reembolsos de documentos fiscais referentes a materiais permanentes e equipamentos.

N3o pode efetuar reembolso de notas fiscais quitadas com cartdo de crédito

Deve-se abater do valor do reembolso os valores de impostos a serem recolhidos sobre notas de servigos.

Conferir se os dados bancdrios cadastrados no sistema sdo os mesmos do reembolso que estd sendo
solicitado, caso contrario deve-se atualizar o sistema.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE




FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo de registro do pagamento de reembolsos de despesa
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE REGISTRO DO REEMBOLSO

RECEBE O PROCESSO FiSICO DIRETO DO PROTOCOLO
e Recebimento do processo fisico que foi dado entrada pela equipe do projeto/convénio através do
protocolo da FADESP.

ANALISA ITENS E SALDO DO PROJETO
e Erealizada a anélise dos itens aprovados e o saldo financeiro do projeto.

DESPACHA O PROCESSO FiSICO PARA O SEP OU ENVIA E-MAIL PARA O ANALISTA DE PROJETOS
e Em caso de item ndo previsto ou saldo financeiro insuficiente o processo fisico serd encaminhado
para o analista de projetos ou encaminhada notificacado via e-mail.

ANALISA A DOCUMENTAGCAO DO PROCESSO
e A documentagdo encaminhada junto ao processo é analisada, tais como: propostas, nota fiscal,
justificativas e recibo.

DESPACHA PROCESSO PARA O COORDENADOR SOLUCIONAR PENDENCIAS
e (Caso o contato para resolucdo das pendéncias ndo seja satisfatério/ndo tenha acontecido o

processo é encaminhado de volta para coordenador providenciar a resolugao das pendéncias.

CANCELA O REEMBOLSO DAS NOTAS PENDENTES E SEGUE COM REGISTRO DAS NOTAS REGULARES
e As notas fiscais, faturas, recibos e bilhetes que nao foram aprovados para pagamento sdo devolvidos

para coordenacdo e os que estdo aprovados sdo encaminhados para a realizagdo do pagamento.

DESPACHA O PROCESSO FiSICO REPROVADO PARA O COORDENADOR
e Em caso de rejei¢do na solicitacdo de pagamento o processo é encaminhado para o coordenador do

projeto/convénio.

CAU
REALIZA ANALISE DO PROCESO
e O SEP realiza andlise do processo levando em consideracdo os questionamentos realizados pelo

setor de compras.

DESPACHA O PROCESSO PARA O SCS REPROVAR
e Em caso da solicitacdo ndo poder ser aprovada pelo analista de projetos ela é reenviada para o setor

de compras procederem com a devolu¢do do processo para o coordenador.

COORDENADOR
REALIZADO AJUSTES NECESSARIOS
e Recebido o processo o coordenador do projeto procede com a resolucdo das pendéncias localizadas

No processo.




POP N2 06 — CCS/Pagamento

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2

CONFERENCIA DE RELATORIO DOS IMPOSTOS PAGAMENTO 06 - CCS

FEDERAIS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacao de Compras e Servigos Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO

Conferir se todos os impostos lancados no relatério ainda sao devidos

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Coordenacdo de | Relatério de Impostos Conferéncia de Relatdrio conferido | Coordenacgao de
Contabilidade a recolher relatério dos impostos e liberado para Contabilidade

federais interface

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Relatdrio de contribuicdo social (INSS) emitido no TO FINANCAS e Relatério de impostos federais por codigo

emitido no TO DARF.

Instrucdo Normativa RFB n2 971/2009 — legisla¢do do INSS

Decreto 3.000/99, RIR 99 sobre Imposto de Renda e Lei 10.833/2003 ART.30 sobre PIS/COFINS/CSLL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe relatdrio mensal ou quinzenal de recolhimentos

— Realiza conferéncia

— Corrigir as possiveis falhas

e (CO

— Recebe o relatdrio conferido

CUIDADOS ESPECIAIS

Observar a vigéncia (término) do projeto para antecipar o recolhimento do imposto caso necessario.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Pagamento de impostos ou contribuicGes sociais fora da vigéncia do projeto.

Erro no preenchimento das guias de contribuicdo social.




FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo de Relatério dos impostos federais a recolher

Relatério de Impostos a o 5 o q Relatério conferido e
cco recolias Conferéncia de relatério dos impostos federais liberado parainterface cco
‘ Inicio '
Recebe relatério
mensal ou
8 quinzenal de
= recolhimentos
Q
=
®
{o)]
@©
n'l Realiza L
(%) conferéncia | |
Q
(@]
Corrigi as
Dadcs Néo—p possiveis
Ok?
falhas
sim
.
Recebe o
Qo relatério conferido Fim
Q
(&)

ATIVIDADES DO PROCESSO

RECEBE RELATORIO MENSAL OU QUINZENAL DE RECOLHIMENTOS
e Recebimento do relatério mensal ou quinzenal de impostos retidos no periodo.

REALIZA CONFERENCIA
e Erealizada a conferéncia dos impostos retidos na fonte utilizando os sistemas (GPF e INTRANET).

CORRIGIR AS POSSIVEIS FALHAS
o Nesta etapa é realizada a correc¢do das falhas encontradas na conferéncia que foi realizada.

cco
RECEBE O RELATORIO CONFERIDO
e A Coordenagdo de Contabilidade recebe o relatdrio conferido pelo setor de compras e procede a

interface dos impostos retidos para a Coordenacgao Financeira realizar o efetivo pagamento.




POP N2 07 — CCS/Passagens

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2
COMPRAR PASSAGENS PASSAGENS 07 - CCS
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacgao de Compras e Servigos JANEIRO/2013

OBIJETIVO

Comprar passagens aéreas, rodovidrias e hidrovidrias para os membros dos projetos

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Coordenadores Pedido de passagens Comprar Passagens Passagem Passageiro
de Projetos via sistema Web P g emitida &

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Cépia do pedido de compra, Fatura, recibo de quitagao, email da CAU pedindo licitacdo de passagens.

Base Legal: 1- Portaria 448/2002-Ministério da Fazenda/Sec. do Tesouro Nacional. 2- Lei 8.666/93
LicitagcBes e Contratos Publicos. 3 - Lei 10.520/2002 Pregdo Eletrénico, 4-Decreto 5.450/2005 Pregio
Eletrbnico, 5- Portaria Interministerial 127/2008 sobre o SICONV e 6- Decreto 6.170/2007-sobre o
SICONV.

ATIVIDADES DO PROCESSO

Recebe solicitacdo via Web

Importa pedido no sistema web

Contata analista do projeto via portal de compras

Gera SC e informa qual a agéncia ao comprador

Langa meta e etapa do projeto nos itens ou no campo instrugdes
Coleta os precos das passagens junto as companhias

Anexa coleta de precos a SC (em PDF)

Contata interessados para ajuste nas datas/horarios dos voos

Gera OF para a agéncia emitir as passagens

Acessa os sites das companhias novamente e confirma o valor
Contata agéncia e revé o valor, obedecendo o disposto em contrato.
Corrige valores da OF, anexa nova cotac¢do na sc e reenvia autorizacao
Confirma envio dos bilhetes aos interessados

Anexa bilhetes em PDF a SC e tira a OF da fase de cobranca

Recebe fatura conferindo dados com a OF e os descontos devidos

Registra a fatura em relatério para pagamento




CUIDADOS ESPECIAIS

Conferir quase diariamente o relatério de encerramento de projetos e subprojetos para ndo perder o

prazo de vigéncia dos projetos, pedindo adiantamento do envio de faturas emitidas por empresas de fora
do municipio de Belém.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Deixar saldos de reservas nas sc’s referentes a descontos contratuais: Conferir as reservas com a OF e
Fatura.

Quando a empresa ndo envia o recibo junto com a fatura, apds o pagamento recebemos listagem da CAF

para cobranca dos recibos pendentes junto as empresas, via e-mail e/ou telefone.

Os recibos que devem estar assinados e carimbados deverao ser anexados nos respectivos processos que

jd estdo arquivados no CDI. No ato do arquivamento do recibo o CDI deve baixar na relacdo de
pendéncias.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

COMPRAR PASSAGENS
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: COMPRAR PASSAGENS

Recebe solicitagao via Web
e \Verifica os novos pedidos acessando a fase 2 (“Gerar SC Importando Pedido”) do sistema de
compras web.
Gera registro no sistema de compras web
e Coordenador do SCS utiliza o login coordenador da intranet para gerar um pedido dentro do
projeto, informando no histérico que ha um processo fisico originando o registro.
Importa pedido no sistema de compras web

e C(Clique na Fase 2 — Gerar SC importando pedido

e (Cligue em Hospedagem/Passagem

e Escolha um pedido e clique no link Importar

e C(Cliqgue em Importar e Gerar SC

e Cligue no link para abrir o extrato e verifique se ha saldo na rubrica e no projeto

e \Verifigue no canto superior direito da tela se a rubrica esta correta

e Verifique se o periodo de utilizagdo das passagens estd dentro da vigéncia do projeto

e Cliqgue no item de compra e ajuste a descricdo para melhor compreensdao do comprador, se
necessario

e O grupo de compra é “passagens” — altere o grupo caso esteja incorreto.

e A natureza é “servicos” — altere caso esteja incorreto

e Ajuste o valor do item, se necessario. O valor informado neste campo é o que serd empenhado
na SC.

e Itens Apoiados: Marque o item correspondente a esta compra.

Contata analista do projeto via portal de compras

e (Caso haja incorregGes, inconsisténcias e duvidas com relagdo a qualquer subitem anterior,
contate o analista do projeto utilizando a op¢do “marcar itens como pendentes” e escreva sua
mensagem no campo correspondente.

e (Caso o item possa ser adquirido, o técnico deverd ajustar as informac¢des ou dar outras
providéncias que permitam que a compra possa ser efetivada.

e Para monitorar a autorizacdo do analista de projetos, deve-se sempre verificar a aba liberados, na

tela inicial de importagdo dos pedidos (Gerar SC importando pedido > Hospedagem/Passagem).

Gera SC e informa qual a agéncia ao comprador
e Utilize o campo “instrugdes”, dentro da SC, para informar qual a agéncia vencedora da licitacdo.
Langa meta e etapa do projeto nos itens ou no campo instrugdes

e Depois de informado pela coordenacdo:




e (Caso exista uma meta e etapa para cada um dos itens solicitados, esta informacdo devera ser
lancada na descri¢cdo de cada um dos itens no momento da importagao do pedido.
e - Caso exista somente uma meta e uma etapa para todos os itens esta informagdo podera ser
langada apds a importac¢do do pedido no campo instrugdo da SC.
Coleta os precos das passagens junto as companhias

e Acesse os sites das companhias para verificar os valores.

Anexa coleta de pregos a SC (em PDF)
e Converta as paginas com os precos das passagens em PDF e anexe a SC, utilizando o sistema de
compras, para comprovagao futura da pesquisa de pregos.
e Passo-a-passo:
1. “Imprima” a pagina da companhia em PDF;
2. escolha um local para salvar o arquivo;
3. localize a SC no portal;
4. cligue em “anexar/desanexar arquivos”.
Contata interessados para ajuste nas datas/horarios dos v6os
e Utilize o campo “histdrico” ou “situacdo do processo” para efetuar comunicacbes com os
passageiros, coordenadores e respectivas assessorias.;
e (Caso utilize o telefone, também registre as alteragdes no histérico do processo.
Gera OF para a agéncia emitir as passagens
e Gera OF (campo OF rdpida) e a envia por e-mail utilizando o sistema de compras.
Acessa os sites das companhias novamente e confirma o valor
e \Verifica se ndo ha tarifas mais baratas que a informada pela agéncia para o mesmo véo.
Contata agéncia e revé o valor, obedecendo ao disposto em contrato.
e A empresa ndo podera cobrar tarifas superiores as disponibilizadas pelas companhias; verifique o
contrato assinado entre as partes.

Corrige valores da OF, anexa nova cotagdo na sc e reenvia autorizagao

e Altere a reserva financeira da SC utilizando o portal de compras;

e Altere o valor da OF utilizando o campo 1.5.2 do GPF;

e (Caso haja mudanga de voos, altere a descricdo do item no 1.1.2, do GPF.
Confirma envio dos bilhetes aos interessados

e Certifique-se que os bilhetes foram enviados/recebido para todos os interessados;
Anexa bilhetes em PDF a SC

e Converta o arquivo em PDF e anexe na SC, via sistema de compras.

e Passo-a-passo:

1. “Imprima” a passagem em PDF;




2. escolha um local para salvar o arquivo;
3. localize a SC no portal;

4. cligue em “anexar/desanexar arquivos”.

Recebe fatura conferindo dados com a OF e confere desconto com o CONTPASS
e A fatura deverd ser emitida conforme a OF enviada.
e Confere no arquivo CONTPASS, endereco Gohan:\Material\ARQUIVOS CONTROLE\CONTRATOS
PASSAGENS, se o contrato com a empresa contempla desconto nos valores das tarifas.
Registra a fatura em relatdrio para pagamento
e localiza a OF referente a fatura utilizando o campo pesquisa, ou nas op¢bes constantes no link

Tabelas e Relatorios: Relatérios de OF por palavra chave, Relatdrios de OF por fornecedor, ou

Lista de SCs por projeto, subprojeto ou rubrica ;

e Ao abrir a OF, clica no link registra nota; Se a fatura for referente somente um dos itens, clique no
link “nota parcial”

e Fecha o lote, imprime uma via do relatério para assinatura do recebedor no SCS.

e Os processos devem conter o pedido enviado pelo coordenador do projeto, a fatura e recibo
(quando houver).

e QOrganize os processos na ordem da listagem do lote.




POP N2 08 — CCS/Passagens

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
ALTERAR BILHETES DE PASSAGENS PASSAGENS 08 - CCS
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenagao de Compras e Servigos JANEIRO/2013 JANEIRO/2013

OBJETIVO

Fazer remarcacao de bilhetes de passagens ndo utilizados

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Coorder?adores Solicitacdo de Alterar bilhetes de Passagem Coorden.adore
de Projetos / . . s de Projetos /
. alteragdo via e-mail passagem remarcada .
Passageiro Passageiro

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS: Solicitagdo de alteracdo via e-mail

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe e-mail solicitando alteracao

— Orienta coordenador sobre as justificativas para remarcagao

— Prepara consulta ao analista do Projeto

— Localiza a OF e cria um novo item na sc

— Verifica valores da alteragdo junto a agéncia

— Emite nova OF e envia a empresa

— Confirma o envio dos novos bilhetes aos interessados

— Anexa os novos bilhetes a SC

CUIDADOS ESPECIAIS

A remarcacdo deve ser solicitada somente pelo coordenador do projeto ou Secretario direto do
coordenador, tendo que justificar o motivo da remarcagdo para que nao tenham criticas sobre a prestagao

de contas do projeto.

Verificar se o projeto ainda tem saldo financeiro para pagar a diferenca de valor da remarcacao.

Nos casos em que a alteracao de bilhete ocorrer sem aproveitamento do bilhete anterior, transformando-se
em nova compra, devido a mudanca de companhia, ndo se esquecer de passar email para o responsavel por
pedir o reembolso da passagem que ndo podera ser aproveitada.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE




FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ALTERAR BILHETES DE PASSAGEM

Recebe e-mail solicitando alteragao
e Recebe contato solicitando alteragao via e-mail justificando o motivo da alteracao

Orienta coordenador sobre as justificativas para remarca¢ao
e (Caso a justificativa ndo expligue um motivo de mudanca do véo alheio a vontade do passageiro
esta ndo podera ser aceita, pois o valor da remarcacdo podera ter que ser devolvido no final do
projeto.

Prepara consulta ao analista do Projeto
e (Caso nado tenha saldo financeiro para pagar a diferenca da remarcagdo do bilhete o Analista do
Projeto devera ser consultado sobre a possibilidade de remanejamento ou outra.

Localiza a OF e cria um novo item na sc
e Utilize o link Pesquisa para localizar a OF e incluir um novo item na sc.

Verifica valores da alteragdo junto a agéncia
e Este contato pode ser feito via e-mail ou telefone.
e (Caso nao haja saldo, contate o analista do projeto utilizando a ferramenta Pedir Autorizacdo
Gerente. No sistema, a expressao “Gerente” se refere ao analista de projetos.

Emite uma nova OF e envia a empresa
e Gera OF utilizando o botdo OF rdpida e a envia por e-mail utilizando o sistema de compras.

Confirma o envio dos novos bilhetes aos interessados
e Certifique-se que os bilhetes foram enviados/recebido para todos os interessados;

Anexa os novos bilhetes a SC
e Converta o arquivo em PDF e anexe na SC, via sistema de compras.
e Passo-a-passo:
1. “Imprima” a passagem em PDF;
2. escolha um local para salvar o arquivo;
3. localize a SC no portal;
4

cligue em “anexar/desanexar arquivos”.




POP N2 09 — CCS/Passagens

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2
CANCELAR BILHETES DE PASSAGEM PASSAGEM 09 - CCS
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacgao de Compras e Servigos JANEIRO/2013 JANEIRO/2013

OBIJETIVO

Cancelar os bilhetes nao utilizados e resgatar parte do valor pago pelas passagens

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
- Passagem
. - Coordenador
Coordenadores . . Cancelar bilhetes de cancelada .
. Solicitagdo via e-mail de Projetos
de Projetos passagem - Valor
- SAF
reembolsado

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS: Solicitagdo de cancelamento.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe e-mail solicitando cancelamento

— Orienta coordenador sobre as justificativas
— Solicita cancelamento da passagem e pede o reembolso do valor junto a agéncia
— Imprime o Pedido original para acompanhamento

— Monitora a devolugdo do valor e envia cobrangas, se necessario.

— Recebe reembolso na conta do projeto ou carta de crédito
— Utiliza carta de crédito para abater em compras futuras do mesmo projeto
— Envia por email o comprovante de depdsito para o Setor Financeiro langar o crédito.

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE




FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: CANCELAR BILHETES DE PASSAGEM

Recebe e-mail solicitando cancelamento
e Recebe contato solicitando cancelamento da passagem via e-mail justificando o motivo do
cancelamento.

Orienta coordenador sobre as justificativas
e (Caso a justificativa ndo expligue um motivo de mudanca do véo alheio a vontade do passageiro
esta ndo podera ser aceita, pois o valor da remarcacdo podera ser devolvido para a financiadora
no final do projeto. Avisar ainda que, as companhias cobram taxas e multas, efetuando descontos
de percentuais elevados, como 60% do valor a ser devolvido e demoram em média 60 dias para
reembolsar o valor.

Solicita cancelamento da passagem e pede o reembolso do valor junto a agéncia
e Formalizar por e-mail o cancelamento da passagem para a Agéncia emissora e pedir o reembolso
do valor para ser depositado na conta do projeto ou ser deduzido no valor de uma nova compra
de passagem, acessando a planilha de controle dos créditos no endereco:
G:\Material\PASSAGENS CREDITO E REEMBOLSO\RELATORIO DE CREDITOS E REEMBOLSOS.

Monitora a devolugdo do valor e envia cobrangas, se necessario.
e Faz acompanhamento dos prazos de reembolso baseado no prazo maximo de 40 dias definido
anteriormente, emitindo cobranca por email, aonde s3o reenviadas as planilhas com as
pendéncias da agéncia especifica.

Recebe reembolso na conta do projeto ou carta de crédito
e Recebe email informando sobre o depdsito na conta do projeto ou a carta de crédito para ser
usada no pagamento de outra compra de passagem, langando a informacdo na planilha de
controle dos créditos no endereco: G:\Material\PASSAGENS CREDITO E REEMBOLSO\RELATORIO
DE CREDITOS E REEMBOLSOS.

Utiliza carta de crédito para abater em compras futuras do mesmo projeto
e O comprador confere a cada solicitagcdo recebida se o projeto solicitante tem crédito lancado na
planilha de controle e informa para a Agéncia de passagens o valor a ser abatido na fatura.

Envia por email o comprovante de depdsito para o Setor Financeiro langar o crédito
e Informa o Setor Financeiro do valor que esta sendo devolvido para o projeto, detalhando os
dados do pagamento da fatura que originou a despesa no projeto.




POP N2 10 — CCS/Passagens

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2

ATUALIZAR CONTRATOS DE PASSAGEM PASSAGEM 10 - CCS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacgao de Compras e Servigos JANEIRO/2013 JANEIRO/2013
OBIJETIVO

Manter todos os contratos de passagens vigentes

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

. . Contratos de
Planilha de controle Atualizar Contratos
CCS Passagens CCS
de contratos de Passagem .
atualizados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Lei 8.666/93 Licitacbes e Contratos Publicos, Portaria Interministerial 127/2008 sobre o SICONV, Decreto
6.170/2007- sobre o SICONV e Portaria Interministerial 507/2011 — sobre o SICONV.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Verifica na planilha Contpass com antecedéncia de 60 dias contratos com prazos a vencer
— Localiza o respectivo processo licitatorio e despacha a CJUR informando a data para prorrogacgao
Recebe Aditivo do Contrato via email e encaminha para a empresa assinar

Atualiza planilha CONTPASS e arquiva uma via do Aditivo no processo original da licitacdo.

Atualiza instrucdo do projeto disponivel para o Analista de compras.

CUIDADOS ESPECIAIS

Os contratos ndo poderdo ter duragdo maior que 60 meses, conforme lei 8.666/93.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE




FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ATUALIZAR CONTRATOS DE PASSAGEM

Verifica na planilha Contpass com antecedéncia de 60 dias contratos com prazos a vencer
e Utilize a planilha CONTPASS.xls disponivel no endereco G:\Materia\ARQUIVOS
CONTROLE\CONTRATOS PASSAGENS\CONTPASS, e utilize os filtros para verificar se ha algum
contrato a vencer 60 dias antes da data final a ser pesquisada.
Localiza o respectivo processo licitatorio e despacha a CJUR informando a data para prorrogagao
e Fazer despacho no processo original da licitacdo para que o SEJUR emita um termo aditivo de
prazo daquele respectivo contrato prorrogando o mesmo por mais 01 ano ou até o final do
projeto se este for antes de 01 ano, e despache ainda no Portal Juridico a solicitacdo do termo;

Recebe Aditivo do Contrato via email e encaminha para a empresa assinar
e Recebe via e-mail o termo aditivo CJUR, e encaminha para a assinatura do responsavel na
empresa também via email
e Apds o recebimento da via assinada, colete as assinaturas do Diretor da Fadesp e o carimbo do
CJU nas folhas do termo aditivo.
e Envie uma das vias para a empresa, via correios ou através de representante local.

Atualiza planilha CONTPASS e arquiva uma via do Aditivo no processo original da licitagao.
e Acesse a planilha CONTPASS no endereco Gohan:\Material\ARQUIVOS CONTROLE\CONTRATOS
PASSAGENS\CONTRATOS PASSAGENS, atualize os dados observando a mesma disposi¢cdo das
informacgdes e arquiva uma via do Aditivo no processo original da licitagao.

Atualiza instrucao do projeto disponivel para o Analista de compras
e No menu Tabelas e Relatérios clicar em “Tipos de compra por projeto e subprojeto” e gravar a
informacdo constante na planilha CONTPASS referente ao contrato de desconto do referido
projeto a ser incluido.




POP N211 — CCS/Passagens

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2
CONTROLAR VALORES DOS CONTRATOS DE PASSAGENS 11-CCS
PASSAGENS
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacgao de Compras e Servigos Janeiro/2013 Janeiro/2013
OBJETIVO
Aproveitar descontos obtidos em processos licitatdrios, cujos contratos podem ser aditivados até o limite
da lei.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Solicitacdo de Controlar Valores dos Contratos com
CAU o Contratos de . CCS
abertura de licitacdo valores Ajustados
Passagem

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Memorando da CAU pedindo licitacdo de passagens.
Lei 8.666/93 Licitacbes e Contratos Publicos, Portaria Interministerial 127/2008 sobre o SICONV, Decreto
6.170/2007- sobre o SICONV e Portaria Interministerial 507/2011 — sobre o SICONV.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe solicitacdo da CAU para inclusdo do projeto no contrato Unico

— Envia oficio a contratada via e-mail para inclusdo do projeto no contrato

— Alimenta as planilhas CONTPASS e CONTPASS _valor_rp01_12

— Registra informacdo para o analista de compras

— Informa % de desconto via e-mail para o coordenador do projeto e o analista do projeto

CUIDADOS ESPECIAIS

Acompanhar inclusGes de valores dos novos projetos no contrato de registro de preco para nao
ultrapassar o valor maximo do Registro

ACOES DE NAO CONFORMIDADE




FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONTROLAR VALORES DOS CONTRATOS DE PASSAGEM

Recebe solicitagdo da CAU para inclusao do projeto no contrato unico
e Recebe via e-mail da CAU as informacdes referentes a nova contratacdo (projeto, vigéncia,
trechos, tipos de passagens e valores)

Envia oficio a contratada via e-mail para inclusdo do projeto no contrato
e Envia oficio com as informacdes recebidas do CAU para que a contratada providencie a inclusdo
do novo projeto no contrato vigente.

Alimenta as planilhas CONTPASS e CONTPASS_valor_rp 01_12
e Inseri dados do novo projeto de acordo com os campos existentes nas planilhas CONTPASS e
CONTPASS valor_rp 01_12 localizadas em G:\Material\ARQUIVOS CONTROLE\CONTRATOS
PASSAGENS\CONTRATOS PASSAGENS e Gohan:\Material\ARQUIVOS CONTROLE\CONTRATOS
PASSAGENS respectivamente.

Registra informagao para o analista de compras
e Inseri no portal de compras através dos links tabelas e relatdrios/tipo de compras por projeto, as
informacdes referentes ao contrato para aquisicdes de passagens.

Informa % de desconto via e-mail para o coordenador do projeto e o analista do projeto
e Envia e-mail para a o coordenador do projeto e analista do projeto com o percentual de desconto
que sera praticado para aquisicdo de passagens pelo projeto.




