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ROTINA SETOR DE CONTRATOS CAMPUS SENHOR DO BONFIM

DO ATESTE; DO PAGAMENTO AO MOVIMENTO DIARIO
Notas Fiscais contratos continuados

1. SERVICOS CONTINUADOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA.
Prazo Inicial Interno: 5 dias Uteis ou conforme estipulado no Edital/contrato.

Processo Final: xx

Seguimos os passos abaixo:

1. CONTRATADA- > mede os servicos prestados no més de competéncia, emite a NF dos
servicos e envia ao Campus (GAB e Fiscal do Contrato) juntamente com todos os documentos
complementares (previsto no Edital/TR e Contrato) e CNDs atualizadas;

2. Fiscal do Contrato — Recebe arquivo eletronico com NF e documentos complementares—
Abre Processo Eletronico = anexa todas as pecas necessarias, efetua todas as conferéncias
exigidas e da parecer conclusivo quanto ao ateste dos servicos se foram prestados em favor
do Campus e envia para a Gestao de Contratos;

Na falta de qualquer documento, enviado pela empresa, imprescindiveis para o ateste da NF
e dos servicos, deverd o Fiscal, antes do envio a Gestdo de contratos, providenciar
formalmente, junto a contratada, todas as diligéncias necessarias para sanear e suprir a falta
de algum documento e, assim, requerer da empresa o cumprimento imediato das pendéncias
apontadas durante a conferéncia da NF e na manutencdo de todas as condicoes de
habilitacao; Assim, resolvidas as pendéncias deverd atestar a NF e enviar a gestao de
contratos;

3. Gestao de Contratos — analisa o processo atestado pelo Fiscal do Contrato e confronta a
medicdo dos servicos = confere se esta de acordo = emite despacho e envia processo para o
setor contabil;

3.1 Caso a GC identifique inconsisténcias nos valores dos servicos ou na documentacao,
deverd alertar ao Fiscal e fazer as diligéncias complementares, a partir da identificacao e
notificar a contratada para regularizacao das falhas apontadas, prevendo as possiveis sancoes
(no que couber); Apos, deverd anexar planilhas de conta vinculada, Sicaf, dentre outros
documentos necessarios e enviar o processo a contabilidade do Campus;

4. CONTABILIDADE/CFC — recebe processo — analisa despachos anteriores (observar se
houve alguma ressavalva para a Nota Fiscal ou no processo; elabora a planulha de retencao->
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anexar ao processo — emitir os despachos necessarios e enviar ao CFC para liquidacao,
execucao e pagamento da NF.

5.CFC - = recebe processo = Analisa os despachos anteriores — verifica se ha alguma
ressalva ou ponderacdo — ver saldo de empenho (anular, reforcar ou fazer novo empenho se
necessario, conf. previsio orcamentaria) no comprasnetcontratos/SIAFI-> Realiza a
Liquidacao (apropriacao) da NF com as devidas retencoes, conforme tabela enviada anexa ao
processo pela Contabilidade = envia ao Nucleo de Execucao Financeira.

6. NEOF — recebe processo -> verifica certidoes(se necessario)- > apds chegada do recurso
reservado para pagamento da despesa — realiza o procedimento Pagamento — Informa ao
Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro dos pagamentos realizados para autorizacao via
Gerop(Gerenciamento de Ordens de Pagamentos), apds confirmacdo, o sistemas gera a
Ordem Bancaria para crédito na conta do Credor (prestador dos servicos) — Dia Seguinte —
Confere se houve cancelamento de alguma Ordem Bancaria, caso ndo, Encerra o processo de
pagamento.

Movimento Diario

7.NEOF — gerar processo de movimento diario — Juntada de todos os documentos
referentes as liquidagdes e/ou aos pagamentos de tudo que compuser a despesa
(Valor Liquido, Retengdes tributarias e Encargos) — encaminhar processo para a
Conformidade de Gestéao.

8. CONFORMISTA - receber processo - faz as analises necessarias - emite a conformidade no
SIAFI, junta documentos ao processo SUAP — apds confirmacao da conformidade de Gestao
— arquiva e finaliza movimento diario.

OBS: O movimento didrio'é um processo de registro das movimentagdes contabeis e financeiras, mesmo nao
havendo pagamento no.dia, mas se houver alguma movimentacdo orcamentaria (liquidacdo ou empenho) deve
ser feito, para que-haja a conformidade de gestdo, pelo conformista.
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