1.2. Passo-a-Passo: Fluxos
da fiscalizacao

1.2. Passo-a-Passo: Fluxos Simplificados
da Fiscalizacao

Para as contratacdes realizadas pela Reitoria do IFSP, temos as seguintes situacdes:

2.1. AQUISICOES COM ENTREGA RECORRENTE

* Entrega os materiais * Notifica se tiver * Emite nota fiscal e * Recebe a nota fiscal
de consumo na ocorréncia manda para a com valor integral
periodicidade fiscalizagdo * Abre processo de

contratada (mensal,
bimestral etc.)

¢ Resolve problemas
indicados pela
fiscalizagdo, se for o
caso

Na entrega seguinte, retorna ao passo 1

2.2. AQUISICOES COM ENTREGA UNICA

pagamento no Suap

¢ Inclui nota fiscal no
processo

* Faz o “ateste”
cadastrando a fatura
Contratos 4.0

¢ Inclui pdf do
Contratos 4.0 no
processo de
pagamento

* Encaminha processo
de pagamento para a
CFI
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* Emite Previsdo
Orcamentaria

* Encaminha processo de
aquisigdo para contratos

* Emite contrato * Emite nota de empenho
« Envia NE e Contrato para empresa, para (NE)

colher assinatura, com copia para CAP *» Colhe assinaturas na NE
* Publica Contrato * Realiza conformidade da
# Solicita Portaria de Fiscalizacdo NE
* Lanca no Comprasnet Contratos 4.0 * Realiza o registro do valor

* Encaminha para DAFI para apropriacdo con.tratual
* Envia processo para CAP

o J o / o

*Entrega os materiais de

6. Requisitante/Fiscal

consumo/permanenta *Recebe provisoriamente * Requi nte ou Fiscal *Instrui o processo com a
junto can; Nota Fiscal o material Técnico: Confere o nota fiscal e o ateste
(NF) s Avisa ao material (quantidade, sRealiza os tramites de

requisitante/fiscal que o condigties,

tombamento (se for o
material chegou

caracteristicas, caso)
configuragdes etc.)

* Requisitante: Faz o
“ateste” cadastrando a
fatura no Comprasnat
Contratos 4.0 (3.3 deste
tutorial)

*Resolve problemas
indicados pela )
o .

fiscalizagdo, se for o caso Envia processo para CFl

para pagamento

* Requisitante: Envia o
“.pdf” do ateste no
Contratos 4.0 para a CAP

2.3. SERVICOS NAO CONTINUADOS (POR ESCOPO)

* Presta servigo na * Acompanha servigo *Emite nota fiscal e * Recebe nota fiscal

periodicidade
contratada
(eventual, mensal,
semestral)

* Resolve problemas
indicados pela
fiscalizacdo, se for o
caso

* Manda relatérios
da prestacdo de
servigos, se for o
caso

o

* Notifica se tiver
ocorréncia

J

o

manda para a
fiscalizagdo

Se os servigos forem prestados mais de uma vez,
volta para o passo 1

* Abre processo de
pagamento no Suap

* Inclui nota fiscal no
processo

*Faz 0 “ateste”
cadastrando a
fatura no
Comprasnet
Contratos 4.0

¢ Inclui pdf do
Contratos 4.0 no
processo de
pagamento

* Encaminha
processo de
pagamento para
Financ./Contab.

2.4. SERVICOS CONTINUADOS SEM MAO DE OBRA EM DEDICAGAO EXCLUSIVA
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* Inicia a prestacdo de
servicos

* Resolve problemas
indicados pela
fiscalizagdo, se for o
caso

* Manda relatorios da
prestacdo de
servigos, se for o
caso

* Acompanha servigo

» Notifica se tiver
ocorréncia

* Abre processo de
pagamento no Suap

* Emite Nota Fiscal e
encaminha para a
fiscalizacdo

No més seguinte, volta para o passo 1

* Recebe a nota fiscal

* Faz o “ateste”
cadastrando a fatura
no Comprasnet
Contratos 4.0

+ Inclui pdf do
Contratos 4.0 no
processo de
pagamento

e Sicaf e CDNT

* Encaminha processo
de pagamento para
Financ./Contab.

o

2.5. SERVICOS CONTINUADOS COM MAO DE OBRA EM DEDICACAO EXCLUSIVA

i =Acompanha

slnicia a
prestagdo de Servico
servigos «Notifica se tiver
«Resolve ocorréncia
problemas +Abre processo
indicados pela de pagamento
fiscalizagdo, se no Suap
for o caso =Preenche
«Manda Termo
relatorios da Circunstanciado
prestagéo de de Recebimento
servigos, se for Provisério de
0 caso Servigos
{Modelo de
documento
CTFIS 06.02) e
inclui no
processo de
pagamento

« Manda para a
fiscalizagdo
administrativa
os documentos
trabalhistas
referente ao
més de
prestacdo de
servigos

4, Fiscal
Administrativo

=Analisa
documentagdo
trabalhista

=Preenche
Termo
Circunstanciado
de Recebimento
Provisdrio de
Servigos
(Modelo de
documento
CTFIS 06.01) e
inclui no
processo de
pagamento

5. Gestor do
Contrato

=Preenche o

Termo
Circunstanciado
de Ateste
Definitivo
(Modelo de
documento
CTFIS 06.04) e
inclui no
processo de
pagamento

=Autariza
emisso de nota
fiscal, com ou
sem glosa

No més seguinte, volta para o passo 1

2.6. CONCESSAO DE USO DE ESPACO FiSICO

Serd elaborado em conjunto com o GT de Mapeamento.
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i +Emite Nota

Fiscal e

encaminha para
afiscalizagdo
administrativa

7. Fiscal
Administrativo

»Faz 0 “ateste”
cadastrando a
fatura no
Comprasnet
Contratos 4.0

=Inclui pdf do
Contratos 4.0
no processo de
pagamento

=Sicaf e CONT

«Encaminha

processo de

pagamento par

Financ,/Contab
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