PASSOS

01

Responsavel

Secretaria
Solicitante

ACAO
Procedimentos para abertura de Processo Administrativo:

I Secretaria ao identificar a necessidade de equipamentos
de informatica:

a) Verifica disponibilidade de processo licitatério e
Contrato/Ata de Registro de Pregos do bem a ser
adquirido, bem como seu fornecedor e valor total da
aquisicao;

b) Verifica em suas dotagGes e fonte
orgamentario e financeiro para a aquisigdo;

c) Identifica o] fiscal responsavel pelo
acompanhamento.

o saldo

1. Realiza o preenchimento do Processo Administrativo de
acordo com seus campos obrigatérios;

1. Realiza a assinatura digital no processo o seu emissor e o
secretario da pasta solicitante;

V. Encaminhamento ao Departamento de Compras para
emissdo da Autorizagdo de Fornecimento;

V. Encaminhamento a Diretoria de
Informagdo para ciéncia da aquisigao.

Tecnologia da

Se¢do | do MANUAL DE ORIENTACAO DE PROCESSO NA
PLATAFORMA 1DOC - INSTRUCAO DE PROCEDIMENTO - UCI N.2
04/2023

PRODUTOS DA ACAO

Abertura de Procedimento
Administrativo para
Requerimento de Bens -
EQUIPAMENTO DE
INFORMATICA

02

Dpto. de
Compras

Emissao da Autoriza¢do de Fornecimento:

Recebido o Processo Administrativo o Departamento de
Compras devera solicitar aprovagdao mediante assinatura
eletronica da Comissdo de Controle de Gastos

Houve aprovagao?
¢ Sim: emite a Autorizagdo de Fornecimento;
¢ Ndo: realiza o arquivamento do procedimento.
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Emissdo da Autorizagdo de
Fornecimento/Encaminhamento
a Secretaria Solicitante

03

Secretaria
Solicitante

Encaminhamento da Autorizagao de Fornecimento:

Recebido a Autorizagdo de Fornecimento, a Secretaria
Solicitante devera:

Encaminhar a autorizagdo para o Fornecedor, usando,
obrigatoriamente, o modelo disposto na Plataforma
1DOC;

1. Notificar o Fiscal do Contrato/ATA para a ciéncia e
acompanhamento do Processo Administrativo,
mencionando através de @ NOME DO FISCAL no corpo da
caixa de texto do processo.
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Encaminhamento ao
Fornecedor/Notificagdo do
Fiscal.

04

Fiscal do
Contrato/Ata

Acompanhamendo do prazo de entrega.

Cabe ao fiscal responsavel pelo recebimentodefinitivo o controle
de prazos e notificagbes aos fornecedores quanto atrasos na
entrega, sob pena de responsabilizacdo aplicavél através de
P.A.D.

Se¢dio Il do MANUAL DE ORIENTAGAO DE PROCESSO NA
PLATAFORMA 1DOC - INSTRUCAO DE PROCEDIMENTO - UCI
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Procedimentos para Recebimento Provisoério:

O fiscal devera:

I Receber o produto juntamentecom a (Nota Fiscal).

Il Durante o ato do recebimento deverd ser observado a
consisténcia numérica de volumes (nos casos de
fornecimento), avarias.

. Quando a entrega do objeto ndo for recebida

05 Fiscal do
Contrato/Ata diretamente pelo fiscal designado, o servidor recebedor
notificard o fiscal para realizar o recebimento provisério e
conferéncia para a emissdo do recebimento definitivo.
Secdo Il do MANUAL DE ORIENTAGAO DE PROCESSO NA
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Ha ocorréncias a serem sanadas na entrega?
06 Fiscal do I avaliar se existempendéncias para serem sanadas.
Contrato/Ata e Sim: ir ao Item 08.
e N&o:irao Item 07.
Emissdo do Termo de Recebimento Provisdrio
Termo de
I Encaminhamento ao fornecedor do Termo de IF:ece.bllm.ento
07 Fiscal do Recebimento provisério; rovisorio.
Contrato/Ata )
. . . N Il Encaminhamento
1. Iniciar procedimento para recebimento definitivo —
. ao Fornecedor.
irao ltem 12
. Termo de Recusa
Termo de Recusa e notificar a empresa sobre a or
Fiscal do desconformidade. Aguardar a regularizagdo (Item 05). n .
08 desconformidade
Contrato/Ata
de volumes ou
avarias.
Fiscal do Aguarda a regularizagao da empresa
09 Contrato/Ata Apds a notificagdo ao fornecedor, aguardar aregularizagao.
Providenciou regularizagao?
Apds prazo, verifica se houve a regularizagdo:
e Sim: Retorna ao Item 07.
iscal d e Ndo: Caso o responsavel pelo recebimento tenha
10 Fiscal do esgotado todas as comunicagdes possiveis com o
Contrato/Ata N .
fornecedor para regularizagdo da desconformidade
e mesmo assim nao
obteve sucesso, ir ao Item 11.
Emissdo de Relatdrio Geral informando os acontecimentos.
O responsavel pelo recebimento emite um Relatério Geral ao
Fiscal do Gestor de Contratos informando os acontecimentos e
11 solicitando a abertura de Processo Administrativo Sancionatério. Relatério Geral
Contrato/Ata
Procedimento para recebimento definitivo
I Inicia os procedimentos para o recebimento definitivo do
objeto observando critérios de:
a) quantidade;
b) qualidade;
. c¢) cumprimento do descritivo do objeto;
Fiscal do d) cumprimento da marca do termo contratual
12 Contrato/Ata P )

1. Observar se juntamente com a fatura/nota fiscal foi
encaminhado:
a) Nota Fiscal nos moldes definidos pela notificagdo ao
fornecedor;
b) todaa documentagdo exigida no contrato/Ata.




Constatada alguma desconformidade?
I Apds procedimentos para recebimento definitivo, verifica-
se se existe alguma desconformidade a ser notificada ao

13 Fiscal do fornecedor.
Contrato/Ata e Sim: ir ao Item 15.
e N3o:ir ao Item 14.
Fiscal do .. . . L . Termo de
14 Contrato/Ata Emitir Termo de Recebimento Definitivo e ir aoltem 18. Recebimento
Definitivo.
15 Fiscal do Emite Termo de Rejei¢do do Objeto ao fornecedor com prazo Notificagdo de
Contrato/Ata para regularizagdo.Aguarda-se o prazo. Rejeicdodo Objeto.
Fiscal d Aguarda regularizagdo da empresa
16 Iscal do Ap0s a notificagdo ao fornecedor, aguardar aregularizagao.
Contrato/Ata
Providenciou regularizagao?
e Sim: retornar ao ltem 12.
17 Fiscal do e Ndo: O responsavel pelo recebimento emite um Relatério geral
Contrato/Ata Relatdrio Geral ao Gestor de Contratos informando| geral
os acontecimentos e solicitanto a abertura de
Processo Administrativo Sancionatério.
Fiscal d As certidoes estao validas?
18 Cor:tsrc:to/(;ta e Sim:irao ltem 19.
e N3o:irao ltem 21.
Encaminhamento:
19 Fiscal do a) Ao Dpto de Empenho para liquidagdo.
Contrato/Ata b) Ao Dpto de Patrimdnio para ciéncia e numeracdo do bem.
Liquida objeto
Cabe ao Dpto. De Empenho:
20 Dpto. a) liquidagdo no sistema;
Empenho b) Solicitar assinatura do secretario da pasta;
c) encaminhamento para Tesouraria para pagamento.
Realiza a emissdo de nova certiddo através dos sites especificos.
) i dig oo
Fiscal do As certidoes foram emitidas?
21 Contrato/Ata e Sim: anexar as certiddes ao Processo Administrativo e
irao Item 19.
e N3o:irao ltem 22.
. . .1~ I. Notificagdo do fornecedor
. Notifica a empresa quanto ao vencimento das certidoes e q . to d
Fiscal do informa que somente apés emissiio das certidées o documento acerca do vencimento das
22 Contrato/Ata fiscal sera pago. certiddes.
23 Fiscal do Aguarda a regularizagdo da empresa
Contrato/Ata
Providenciou regularizagdo?
e Sim: retornar ao Iltem 19.
24 . e Ndo: O responsével pelo recebimento emite um
Fiscal do . -
Relatdrio Geral ao Gestor de Contratos informando
Contrato/Ata .
os acontecimentos.
Cabe ao Departamento de Patrimonio:
28 Dpto de a) Verificagdo da necessidade de patrimoniar o bem adquirido;
Patrimoénio . . ., .
b) Caso o bem seja patrimoniavel, informar em breve despacho
no processo a numeragdo destinada ao bem adquirido.
Fiscal do Notificar, quando necessario, aos departamentos ou unidades
27 ertinetes a aquisicdo que o bem adquirido encontra-se
Contrato/Ata P quisicao g q

disponivel para retirada.




Inicia procedimento para pagamento
Recebe processo para pagamento e faz umaanalise  dos

28 Dpto. D(.e documentos necessarios  para
Tesouraria
pagamento
Doto. De Encaminha pagamento para o banco
29 pto. ) Encaminha documento autorizando o banco afazer o
Tesouraria

pagamento ao fornecedor.




