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A padronizacdo de processos oportuniza a qualquer Instituicdo melhor execugdo de suas
operagdes, minimizando ocorréncias de falhas operacionais tornando os sistemas e
subsistemas mais eficientes e eficazes. Também colabora para reduzir os custos com
retrabalho, aumenta a produtividade e reduz os desperdicios. Em suma, economia
organizacional.

Este Guia € um ponto de partida para gerar resultados estaveis e dentro do esperado, além
de poder ser uma das principais bases para a melhoria continua dos procedimentos .

“Normalizar, padronizar e gerir
processos para que todos possam
seguir uma mesma forma de realizar”
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Descrigdo da fase: Da solicitacdo de contratagdo da ARP ao encaminhamento para andlise e prosseguimento
Identificacdo da fase: CSER-MOB-ARP-1/5 CONTRATACAO POR ARP - SERVICO COM LOCACAO DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA - PARTE 1 DE 5
Responsavel CVP': DEAP

FASE

DIAS

OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE SOLICITAGAO DE AQUISIGAO POR ARP AO DEAP (CONTENDO OS DOCUMENTOS DE 2 A 4 ABAIXO) — OBS.: O OFICIO DEVERA TER AUTORIZAGAO DA

DEMANDANTE 10 U CHEFIA IMEDIATA * MOD - 1
DEMANDANTE 20 | SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO PARA USO DA ARP (TELA DO SISCOMP —MODULO ATAS) CASO O REQUISITANTE NAO SEJA PARTICIPANTE DA ATA QDO SE APLICAR
DEMANDANTE : 30 ! AUTORIZAGAO DE USO DA ARP (TELA DO SISCOMP —MODULO ATAS) —ANUENCIA DO PARTICIPANTE DA ATA QDO SE APLICAR
DEMANDANTE 40 1 SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO POR ARP, VIA SISCOMP, APROVADA E ASSINADA, E ANEXOS COMPLEMENTARES A SOLICITAGAO, SE HOUVER *
DEAP 5¢ | CONSULTA A DIPLAG - SOLICITAGAO DE CERTIDAO DE CREDITO ORGAMENTARIO DISPONIVEL (FORMULARIO PADRAQ) - EXISTE MODELO NO SISCOMP *
DIPLAG (GESTOR DE C+DIRETOR) ! 6° ! CERTIDAO DE CREDITO ORGAMENTARIO DISPONIVEL (FORMULARIO PADRAO) *
DEAP/CHEFE 1 70 | OFICIO DE SOLIC. AO PROTOCOLO SEGAB/DIGER: ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO — COM DEVOLUGAO AO DEAP APOS ABERTURA * MOD - 2
DEAP/CHEFE 82 ! SOLICITACAO A SEFIN: EMISSAO DE PRE-EMPENHO (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP *
SEFIN 1 90 PRE-EMPENHO (POR UGR) *
SEFIN/SUPERVISOR 100 | DESPACHO AO DEAP: COM PRE-EMPENHO * MOD - 3
DEAP 110 1 PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/DEAP *
DEAP (CERTIFICADOR+CHEFE) : 120 ! cvp (CSER-MOB-ARP —1/5 — DEAP) + DESPACHO PARA A SELIC — PARA ANALISE E PROSSEGUIMENTO *
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 3 * Obrigatério

1CVP: Certiddo de Validagdo de Procedimentos

I procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

12 O Oficio de encaminhamento da Solicitacdo de Contratacdo por ARP deverd ser enviado ao Deap pelo
Demandante, apos ter sido dada ciéncia da Chefia imediata, a qual assinarad a Solicitagdo em campo proéprio
autorizando a continuidade na instrucdo do processo. O Oficio devera conter os documentos de 1 a 4 desta fase.

22 Existem casos em que vocé necessita de servico licitado e disponivel em Ata de Registro de Precos. Contudo, vocé ndo
teve demanda inicial e ndo foi participante do processo de licitagdo do objeto. Portanto, devera, via Siscomp, Solicitar
Autorizacdo de Uso de quem tenha sido participante da Ata e tenha quantitativo disponivel. O formulario on-line de
pedido encontra-se na aba Atas no sistema Siscomp. Observagédo: Se vocé é da Reitoria s6 poderd pedir autorizagdo de
uso de itens registrados para setores da Reitoria, assim sendo também para os Campi. Assim que for realizada a
solicitagdo, a tela do sistema devera ser impressa para compor 0 processo.

37 Assim que vocé solicitar autorizagdo de uso de uma ata, o participante dela receberd uma notificagdo via e-mail para
acessar o sistema e deliberar acerca da autorizacdo ou ndo. Vocé também serd notificado acerca da decisdo, mas é
sempre importante acompanhar no préprio sistema Siscomp as suas demandas de solicitagdes na aba Atas.
Observacdo: existe a possibilidade de ndo autorizagdo do uso especialmente pelo fato de o participante da ata necessitar
de todo o quantitativo do item e ndo poder dividi-lo com outros interessados. Caso vocé ndo consiga com um
participante, podera tentar com quantos outros existirem na Ata (da sua prépria Unidade, seja Reitoria ou Campi). Se
ainda assim ninguém puder autorizar a vocé o uso, e dependendo da urgéncia de seu objeto, podera recorrer a outras
formas de compra, a exemplo de adesdo ou dispensa, conforme o caso.

4 A Solicitagdo de Contratacdo por ARP deverd ser criada, obrigatoriamente, no SISCOMP, em campo proéprio para
lancamento de uso da ata, na aba Atas, e o Demandante deverd identificar a sua ata de interesse e seu(s) item(ns),
observado os dados cadastrados pela Cacc/Reitoria ou pela Selic/Campi ap6s a finalizagdo da licitagdo.

Observagdes importantes para preenchimento da Solicitacdo de Contratagado por ARP:

a) quando vocé listar e escolher a ata de interesse aparecerd a tela para langamento do uso (langar uso), entdo vocé
devera clicar e preencher os dados necessarios, tais como:

I. Na tela contendo todos os seus itens vocé devera ir langando as quantidades e langando uso conforme necessidade;

1. Apds selecionar todos os itens de seu interesse e o quantitativo, vocé salvard e prosseguird para inclusdo da
justificativa; previsdo de prestacdo do servigo; fiscal de contrato;

11l. Na Justificativa deve constar todas as razbes pelas quais se precisa do objeto, além de outras razdes que se fizerem
necessarias. Deverd ser manifestado a essencialidade e o interesse publico da contratacdo.

a8

IV. Em algumas solicitacdes, dependendo do objeto, pode ser necessario anexar alguns documentos, os quais ndo
poderiam ser descritos na solicitagdo, como por exemplo: o projeto de uma area, ou ainda uma arte grafica. Como nédo
tem a opcdo de anexar no siscomp, entdo o demandante deverd anexar na Solicitagdo de Contratagdo por ARP
impressa.

V. A Solicitacdo devera ser impressa e devidamente autorizada e assinada pelas partes envolvidas.

52 Com o recebimento dos documentos de 1 a 4 enviados pelo Demandante, o Deap enviara a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestdo - DIPLAG o FORMULARIO padrao, Solicitacio de Certiddo de Crédito Orcamentério Disponivel,
para verificacdo de disponibilidade de crédito disponivel para a contratacéo.

62 A CERTIDAO DE CREDITO ORCAMENTARIO DISPONIVEL serd emitida pela Diretoria Executiva de Planejamento e
Gestdo - DIPLAG/PROAD/Reitoria, por meio de FORMULARIO padrio, e conter4 dados e informagbes que possam
identificar a disponibilidade ou ndo de orcamento disponivel para o objeto que se pretende contratar, bem como o
parecer favoravel ou ndo para a contratacdo. Além disso, a DIPLAG, por meio do seu Gestor de Crédito, acompanhara
e controlara todas as possiveis altera¢des orcamentdrias para a(s) despesa(s) ora demandadas.

72 Os processos instruidos pelo Demandante terdo sempre como interessado, no sistema de abertura de processos, o
préprio setor do Demandante ou de sua hierarquia. Sendo que apds a abertura, os autos deverdo ser remetidos ao
Deap para continuidade nos procedimentos de instrucdo.

82 A solicitacdo de pré-empenho é uma rotina destinada a antecipar o bloqueio de valor determinado na dotagdo
orcamentdria, antes das tratativas para emissdo do empenho, visando a garantir recursos orcamentarios para a
despesa que se pretende executar.

10% Ap6s a emissdo do pré-empenho, a Sefin anexard copia aos autos e encaminhard o processo ao Deap para
certificacdo.

11? Os procedimentos para instru¢do do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certiddo de Validacdo de Procedimentos - CVP (fase CSER-MOB-ARP-1/5 - DEAP),
para o qual serd emitida Portaria de designacdo para tal atribuicdo.

122 A CERTIDAO DE VALIDACAO DE PROCEDIMENTOS - CVP deveré ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada pelo
servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo chefe do DEAP. Apos a inclusdo da Portaria do Certificador
e da CVP/DEAP, os autos do processo deverdo ser remetidos a Selic, conforme despacho j& constante na CVP.
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Descricdo da fase: Da analise da solicitagdo de Contratagdo por ARP ao pedido de emissdo de empenho
Identificacdo da fase: CSER-MOB-ARP-2/5 CONTRATACAO POR ARP - SERVICO COM LOCACAO DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA - PARTE 2 DE 5
Responsavel CVP': SELIC

FASE

T T N DN
UNIDADE RESPONSAVEL ESTIMADO EM DOCUMENTO DOCUMENTOS DE INSTRUCAO OBRIGATORIEDADE MODELOS
DIAS

SELIC - 10 ! ANALISE DOS DOCUMENTOS E, SE NECESSARIO, AJUSTES JUNTO AS UNIDADES ENVOLVIDAS NA INSTRUGAO DO PROCESSO QDO SE APLICAR
SELIC 20 ! TERMO DE ACEITE DO QUANTITATIVO DA ARP (TELA DO SISCOMP —MODULO ATAS) *
SELIC 3¢ SICAF E/OU CERTIDOES ATUALIZADAS DAS EMPRESAS *
SELIC 2 40 | COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS AO SUPERVISOR DA SELIC QDO SE APLICAR
SELIC 5¢ ! COPIA DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS — ARP (ASSINADA) *
SELIC 69 ! COPIA DO TERMO DE REFERENCIA-TR *
SELIC 79 ! PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/SELIC *
SELIC (CERTIFICADOR+SUPERVISOR) ! 8¢ ! ELIC) + DESPACHO A SEGAB/DIGER: COM SOLICITAGAO DE RIZACAO DE EMPENHO *
SELIC/SUPERVISOR - 9¢ ! SOLICITAGAO A SEGAB/DIGER: SOLIC. DE AUTORIZAGAO P/EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO —SENE (FORMULARIO PADRAO) * MOD - 4
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): & * Obrigatdrio

1CVP: Certiddo de Validagdo de Procedimentos

!: procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

12 A Selic, ao receber o processo de contratagdo instruido, devera analisé-lo, de maneira a solicitar devidos ajustes
junto a(s) Unidade(s) demandante(s), quando se fizer necessario.

2% De maneira a confirmar o langamento de uso do demandante, seu quantitativo e valores, a Selic fard a analise e
aprovacao, via SISCOMP, da Aquisicdo por ARP, e emitirda o Termo de Aceite, com os quantitativos por fornecedor.
Este procedimento é de suma importancia para o controle e gestdo da ARP.

4? O Edital e seus anexos que resultou a ata de registro de precos apontard as possibilidades de san¢des a serem
aplicadas contra a Contratada no que se refere as documentagdes atualizadas. Desta forma, em caso de ocorréncia
de infragbes pelo descumprimento de algum procedimento por parte da Contratada, especialmente no que se
refere a validade de documentacdes (certiddes/sicaf), a Selic procederd a motivacdo de aplicacdo de penalidades
cabiveis, e preencheré a FICHA DE SOLICITAGAO DE PENALIDADES e incluira cépia desta ficha no processo mais os
documentos comprobatoérios da infracdo. O processo para empenho seguird normalmente, caso existam outros
fornecedores aptos. A Selic abrird processo paralelo para aplicagdo de penalidade ao fornecedor que cometeu o
ato ilicito.

57 A Ata de Registro de Pregos, a ser anexada nos autos do processo, devera ser, obrigatoriamente, cépia assinada
pelo fornecedor e pelo IFAP.

67 Copia do Termo de Referéncia devera ser anexada aos autos do processo, pois nele constam as especificagdes
técnicas detalhadas para a contratagdo do servico, e servird de suporte para o recebimento e ateste do material
pelo fiscal/setor responsavel.

72 Os procedimentos para instru¢do do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certiddo de Validagdo de Procedimentos - CVP (fase CSER-MOB-ARP-2/5 - SELIC),
para o qual serd emitida Portaria de designagdo para tal atribuicdo.

82 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP devera ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada
pelo servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo supervisor da Selic. Apés a inclusdo da Portaria do
Certificador e da CVP/SELIC, os autos do processo deverdo ser remetidos a Segab/Diger para autorizacdo de
emissdo de empenho, conforme despacho ja constante na CVP.

92 Encontra-se disponibilizado pela Reitoria o modelo de FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMISSAO DE NOTA DE
EMPENHO - SENE. Sendo que o Ordenador de Despesa realizard a autorizagdo em espacgo disponivel no préprio
formulario.
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Descricdo da fase: Daemissdo da NE ao encaminhamento p/ emissdo/assinatura de contrato e Portaria de Fiscal + Gestor
3| Identificacdo da fase: CSER-MOB-ARP-3/5 CONTRATACAO POR ARP - SERVICO COM LOCACAO DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA - PARTE 3 DE 5
Responsavel CVP': SEFIN

FASE

T vooreeeooncie B BP0 T oeoewvoo | ]
UNIDADE RESPONSAVEL Esnmnso EM | pocuMeENTO DOCUMENTOS DE INSTRUGCAO OBRIGATORIEDADE MODELOS

SEGAB/DIGER . 12 ! AUTORIZAGAO DE EMISSAO DE EMPENHO, COM DESPACHO A SEFIN NO PROPRIO FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE EMPENHO *
SEFIN 20 SICAF E/OU CERTIDOES ATUALIZADAS DAS EMPRESAS *
SEFIN/SUPERVISOR 1 3¢ ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS A SELIC QDO SE APLICAR
SEFIN 40 NOTA (S) DE EMPENHO (S) —POR UGR *
SEFIN/SUPERVISOR 1 52 | DESPACHO A SEGAB/DIGER: PARA ASSINATURA(S) DA(S) NOTA(S) DE EMPENHO * MOD - 5
SEGAB/DIGER 62 | PORTARIA DO ORDENADOR QUE ASSINOU A NOTA DE EMPENHO, QUANDO NAO FOR O TITULAR DA PASTA QDO SE APLICAR
SEGAB/DIGER ! 70 ! DESPACHO A SEFIN: COM ASSINATURAS NAS NOTAS DE EMPENHOS + PORTARIA DO ORDENADOR, ESTA QUANDO SE APLICAR * MOD - 6
SEFIN 82 ! PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/SEFIN *
SEFIN (CERTIFICADOR+SUPERVISOR) ! 9 ! cvp (CSER-MOB-ARP-3/5 — SEFIN) +DESP. A SELIC PARA EMISSAO DE CONTRATO E SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE FISCAL+GESTOR *
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 4 * Obrigatério

ICVP: Certiddo de Validagdo de Procedimentos

L procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

12 O despacho da Segab/Diger a Sefin, com a autoriza¢do da emissdo de nota de empenho, constard no mesmo
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO - SENE.

32 O Edital apontara as possibilidades de san¢bes a serem aplicadas contra o fornecedor no que se refere aos atos
do processo de empenho do servigo. Desta forma, em caso de ocorréncia de infra¢cdes pelo descumprimento de
algum procedimento por parte da licitante, especialmente no que se refere a validade de documentagdes
(certidBes/sicaf), a Sefin procederd a motivacdo de aplicacdo de penalidades cabiveis, e preencherd a FICHA DE
SOLICITACAO DE PENALIDADES e incluird copia desta ficha no processo mais os documentos comprobatérios da
infracdo. O processo de empenho seguird normalmente, caso existam outros fornecedores. A Sefin encaminhara a
ficha e documentos da infracdo a Selic, a qual abrirad processo paralelo para aplicagdo de penalidade ao fornecedor
que cometeu o ato ilicito.

52 Apés a emissdo do empenho, a Sefin, por meio de despacho no processo, encaminhard a(s) nota(s) a
Segab/Diger para assinatura do Ordenador de Despesa. Consta modelo do despacho neste guia.

62 Quando da assinatura da(s) nota(s) de empenho, caso os documentos ndo tenham sido assinados pelo titular
da pasta, a Segab/Diger deverd incluir nos autos a Portaria do Ordenador de Despesa substituto, de maneira a
permitir a identificacdo e legalidade do autorizador.

72 Apos as assinaturas da(s) nota(s) de empenho, a Segab/Diger, por meio de despacho no processo, encaminhara
a(s) nota(s) a Sefin mais a Portaria do Ordenador, se necessario. Consta modelo do despacho neste guia.

82 Os procedimentos para instru¢do do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certidao de Validagao de Procedimentos - CVP (fase CSER-MOB-ARP-3/5 - SEFIN),
para o qual serd emitida Portaria de designacdo para tal atribuicdo.

92 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP deverd ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada
pelo servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo supervisor da Sefin. Apds a inclusdo da CVP/SEFIN,
os autos do processo deverdo ser remetidos a Selic, conforme despacho j& constante na CVP.
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Descricdo da fase: Daassinatura de contrato e Portaria de Fiscal e Gestor ao encaminhamento de NE e ordem de servi¢co ao fornecedor
Identificacdo da fase: CSER-MOB-ARP-4/5 CONTRATACAO POR ARP - SERVICO COM LOCACAO DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA - PARTE 4 DE 5
Responsavel CVP': SELIC

FASE

EEMEO ORDEM DO
UNIDADE RESPONSAVEL ESTIMADO EM | T ENTOS DE INSTRUGAO BRIGATORIE MODELOS
DIAS

SELIC - SICAF E/OU CERTIDOES ATUALIZADAS DAS EMPRESAS
SELIC 1 29 ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO AOS FORNECEDORES: PARA ASSINATURA DO CONTRATO E SOL. DE DEPOSITO GARANTIA (E-MAIL), QDO COUBER QDO SE APLICAR
SELIC 32 ! CONTRATO (S) ASSINADO (S) PELA(S) EMPRESA(S) E A ASSINAR PELA AUTORIDADE COMPETENTE QDO SE APLICAR
SELIC > 42 | COMPROVANTE DE DEPOSITO DE GARANTIA QDO SE APLICAR
SELIC/SUPERVISOR 1 52 ! DESPACHO A SEGAB/DIGER: P/ ASSIN. DOS CONTRATOS (QDO COUBER) E EMISSAO DE PORTARIA(S) DE FISCAL(IS) + SUBSTITUTO(S)+GESTOR * MOD - 7
SEGAB/DIGER 62 ! PORTARIA(S) DE FISCAL(IS) COM ASSINATURA DE RECEBIMENTO PELO FISCAL+GESTOR *
SEGAB/DIGER ! 72 ! DESPACHO A SELIC: COM ASSINATURAS DO CONTRATO (QDO COUBER) E PORTARIAS RECEBIDAS PELOS FISCAIS+GESTOR * MOD - 8
SELIC - 82 ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DO CONTRATO +NOTA DE EMPENHO AO FORNECEDOR *
SELIC 92 ! PUBLICAGOES DOS CONTRATOS NO DOU *
SELIC 2 102 ! PUBLICAGOES DOS CONTRATOS NO SITE DO IFAP *
SELIC - 11° ! E-MAIL DE ENCAMINHAMENTO AO DEMANDANTE P/ CONHECIMENTO E PLANEJAMENTO: COPIA DA NE + CONTRATO JA DISPONIVEL P/ SOLICITAGAO DE EMISSAO DE ORDEM DE SERVICO *
DEMANDANTE 1 120 ! OFICIO A SELIC: SOLICITAGAO PARA EMISSAO DE ORDEM DE SERVIGO * MOD - 9
SELIC/SUPERVISOR 1 132 ! DESPACHO A SEGAB/DIGER: COM SOLICITAGAO DE EMISSAO DE ORDEM DE SERVICO * MOD - 10
SEGAB/DIGER 142 ORDEM DE SERVICO DEVIDAMENTE ASSINADA *
SEGAB/DIGER ! 152 ! DESPACHO A SELIC: ENCAMINHAMENTO DA ORDEM DE SERVIGO EMITIDA * MOD - 11
SELIC 162 ! COMPROVANTE DE ENTREGA DA ORDEM DE SERVICO AO FORNECEDOR —VIA E-MAIL *
SELIC ! 17° I COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO AO FISCAL: COPIA DE EMPENHO + ORDEM DE SERVICO + CONTRATO + TERMO DE REFERENCIA — VIA E-MAIL *
SELIC 182 ! PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/SELIC *

SELIC (CERTIFICADOR+SUPERVISOR) 19° Il CVP (CSER-MOB-ARP-4/5 —SELIC) + DESP. DA SELIC A SEFIN PARA CONHECIMENTO E PROCEDIMENTOS DE SOLICITAGAO DE ABERTURA DE CONTA VI *

TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 14 * Obrigatério

1CVP: Certiddo de Validagdo de Procedimentos

!: procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

22 A Selic deverd emitir e encaminhar, para assinatura do prestador de servigo, o contrato e solicitar o depésito
de garantia, este Ultimo quando couber. Estes envios poderdo ser realizados via e-mail, sendo necessario a
inclusdo, no processo, da cépia do e-mail enviado.

32 No caso de contrato assinado pelo prestador de servico, apds recebimento das vias (em regra, 3 vias), a Selic
deverd anexar aos autos do processo 1 via. E importante lembrar que serdo assinadas as 3 vias pelo Ordenador
de Despesa, sendo que 1 ficard no processo, 1 serd enviada ao prestador de servico e 1 serd arquivada para
controle da Selic.

42 No caso de solicitacdo de depdsito de garantia do prestador de servico, ap6s recebimento do comprovante de
deposito, a Selic devera anexar nos autos do processo o referido documento comprobatério.

52 Em casos de contrato ja assinado pelo prestador de servico, a Selic deverd encaminhar o processo a Segab/Diger para
assinatura do Ordenador de Despesa e solicitagdo de emissdo de Portaria de Fiscal e Substituto e Gestor. Consta modelo
do despacho neste guia.

62 A Segab/Diger providenciara a assinatura do contrato junto ao Ordenador de Despesa e emitira as Portarias de fiscal
de contrato e Gestor, conforme o caso.

7% A Segab/Diger, ap6s coleta da assinatura nas 3 vias do contrato, e emissdo das Portarias de fiscal, Substituto e Gestor,
devera realizar a entrega da via propria de cada um dos designados, de maneira a encaminhar a Selic, por meio de
despacho, as vias com comprovagdo do recebimento de ciéncia pelos servidores. Consta modelo do texto neste guia.

82 Apds o contrato ter sido assinado pelo prestador de servico e pela autoridade competente do IFAP, 1 via original deste
contrato deverd ser encaminhada ao fornecedor e juntamente a nota de empenho, e o comprovante de envio deve ser
juntado aos autos do processo.

92 A Selic, quando couber, realizara a publicagdo do extrato de contrato no DOU (Obs.: a Selic sé néo realizara publicacdo
de contrato para aqueles de concessdo de espaco fisico cuja licitagdo tenha ocorrido pela modalidade de concorréncia,
0s quais deverdo ser publicados pela Segab/Diger).

10? A unidade responsavel devera publicar o contrato, na integra, no site do IFAP, em campo préprio.

112 A Selic encaminhard aos demandantes envolvidos no processo, via e-mail, cépia da nota de empenho e do
contrato, para que estes tenham conhecimento e planejem suas atividades. Deverdo ser informados de que o contrato
ja encontra-se disponivel para solicitacdo de Ordem de Servico.

12* O demandante encaminhara a Selic Oficio de solicitagdo de emissdo de Ordem de Servi¢o, anexando
documentacdes necessarias complementares, quando for o caso.

132 A Selic devera encaminhar despacho a Segab/Diger com solicitacdo de emissdo e assinatura da Ordem de Servico
junto ao Gabinete, de maneira a disponibilizar todas as informacgdes necessarias para a elaboragdo do documento.

152 A Segab/Diger emitird e providenciard a assinatura da Ordem de Servico, e fard a devolugdo do processo a Selic por
meio de despacho. Consta modelo do texto neste guia.

16° Apo6s emitida e assinada a Ordem de Servico, a Selic deverd encaminhé-la ao prestador do servico, e o
comprovante de envio dever4 ser anexado aos autos do processo.

172 A Selic encaminhara aos fiscais do contrato, via e-mail, cépia da nota de empenho, da ordem de servico, do
contrato e do termo de referéncia, para que estes tenham conhecimento e planejem suas atividades de fiscalizagdo do
servico contratado.

18 Os procedimentos para instru¢do do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certiddo de Validacdo de Procedimentos - CVP (fase CSER-MOB-ARP-6/7 - SELIC),
para o qual serd emitida Portaria de desighag¢do para tal atribuicdo.

192 A CERTIDAO DE VALIDACAO DE PROCEDIMENTOS - CVP devera ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada pelo
servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo supervisor da Selic. Apés a inclusdo da CVP/SELIC, os autos
do processo deverdo ser remetidos a Sefin, conforme despacho ja constante na CVP.
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Descrigdo da fase: Doencaminhamento da ordem de servigo a execu¢do do objeto, pagamento e encerramento do processo
5| Identificacdo da fase: CSER-MOB-ARP-5/5 CONTRATACAO POR ARP - SERVICO COM LOCACAO DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA - PARTE 5 DE 5
Responsavel CVP': SEFIN

FASE

TEMBO) ORDEM DO
UNIDADE RESPONSAVEL ESTIMADO EM | |/ "o/ 7o DOCUMENTOS DE INSTRUCAO OBRIGATORIEDADE MODELOS
DIAS

SEFIN 1 1¢ ! DESPACHO A SEGAB/DIGER: SOLICITAGAO DE EMISSAO E ENVIO DE OFICIO PARA ABERTURA DE CONTA VINCULADA JUNTO A INSTITUIGAO FINANCEIRA (BANCO) * MOD - 12
SEGAB/DIGER 20 ! COPIA DO OFICIO DE ENCAMINHAMENTO AO BANCO PARA ABERTURA DE CONTA VINCULADA, COM RECEBIDO DA INSTITUIGAO FINANCEIRA *
SEGAB/DIGER : 3¢ ! DESPACHO A SEFIN: ENCAMINHAMENTO DE COPIA DO OFICIO ENVIADO AO BANCO * MOD - 13
SEFIN - 42 ! DOCUMENTO DE RESPOSTA DO BANCO, COM A COMPROVAGAO DA ABERTURA DA CONTA VINCULADA, CONFORME TERMO DE COOPERAGAO VIGENTE *

SEFIN/SUPERVISOR - 59 ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS A SELIC QDO SEAPLICAR
FISCAL/DEMANDANTE 62 ! OFICIO A SEFIN: ENCAMINHAMENTO DA(S) NOTA(S) FISCAL(IS) DO(S) SERVIGO(S) + CHECK LIST DE PAGAMENTO, COM MAPA DE RISCO, CONF. IN N2 05/2017 —SEGES-MPOG * MOD - 14
FISCAL/DEMANDANTE 7° ! CHECK LIST PARA ATESTE DE NOTA FISCAL (FORMULARIO PADRAO) *

FISCAL/DEMANDANTE : 82 ! MAPA DE RISCO, CONFORME O DISPOSTO NA IN DE SERVICOS N2 05/2017 — SEGES-MPOG *
FISCAL/DEMANDANTE 92 ! NOTA(S) FISCAL(IS) CERTIFICADAS COM O ATESTO DEFINITIVO DO(S) SERVICO(S) PELO FISCAL/DEMANDANTE *
SEFIN 1 102 COMPROVANTES DE LIQUIDAGAO — NS (NOTA DE SISTEMA) *
SEFIN/SUPERVISOR 11¢ ! DESPACHO A SEGAB/DIGER: PARA AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO * MOD - 15
SEGAB/DIGER ! 12¢ ! DESPACHO A SEFIN: ENCAMINHAMENTO DE AUTORIZAGAO (NAS NOTAS FISCAIS) DE PAGAMENTO * MOD - 16
SEFIN 13¢ CERTIDOES ATUALIZADAS DOS FORNECEDORES (SICAF) *
SEFIN 1 14¢ ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS A SELIC QDO SEAPLICAR
SEFIN/SUPERVISOR 152 ORDEM(NS) BANCARIA(S) *
SEFIN (CERTIFICADOR+SUPERVISOR) 160 | I VP (CSER-MOB-ARP—5/" S EFIN) E ENCERRAMENTO DO PROFESSO (QDO EXISTIR APENAS UMA NOTA FISCAL E‘OR 0 O SERVIGO). CASO EXISTAM PROXIMAS 'AS FISCAIS, ESTA FASE DE 1 A 16 SE REPETI "
- IANTAS VEZES FOR NECESSARIA, E A CVP TAMBEM SE REPETIRA NO SISGIP, CONFORME CADA NOTA DE EXECUGCAO APRESENTADA.
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 6 * Obrigatério

1CVP: Certidao de Validagdo de Procedimentos

I procedimentos que possuem nota explicativa
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Contratagao de Servugo por ARP

NOTAS EXPLICATIVAS

12 Apés o encaminhamento da ordem de servigo ao prestador de servico, a Sefin encaminhara o processo a Segab/Diger
para emissdo e envio de Oficio a Instituicdo Financeira (banco), com a qual o Campi tenha Termo de Cooperagdo vigente,
para solicitar abertura de conta vinculada em nome da Contratada. Esta conta, nos termos da IN n. 05/2017 - SEGES-MPOG, ANEXO |,
trata-se de uma conta aberta pela Administragdo em nome da empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 132
(décimo terceiro) salario e verbas rescisorias aos trabalhadores da Contratada.

2?7 Com o devido encaminhamento do Oficio ao banco, a Segab/Diger incluird nos autos cépia do documento enviado,
contendo o recebido da institui¢do financeira.

32 A devolugdo do processo a Sefin, com cépia do oficio, deverd ser por meio de despacho. O despacho poderd ser
manuscrito na Ultima folha do processo. Consta modelo do texto neste guia.

42 O banco, dentro do seu prazo comercial, fard a abertura da conta vinculada em nome da Contratada e encaminhara ao
Campi o documento de comprovagdo da conta aberta. Caso o documento seja recebido pela Segab/Diger, esta devera
encaminhar o documento a Sefin para anexar aos autos do processo.

52 O Edital e anexos apontara as possibilidades de san¢des a serem aplicadas contra o fornecedor no que se refere aos
procedimentos iniciais relacionados a execucdo do servico. Desta forma, em caso de ocorréncia de infracdes pelo
descumprimento de algum procedimento por parte da contratada, especialmente no que se refere a abertura de conta
vinculada, a Sefin procedera a motivagdo de aplicacdo de penalidades cabiveis, e preenchera a FICHA DE SOLICITAGAO DE
PENALIDADES, e incluira cépia desta ficha no processo mais os documentos comprobatérios da infragdo. O processo de
pagamento seguird normalmente, caso existam outros prestadores do servico. A Sefin encaminhard a ficha e
documentos da infracdo a Selic, a qual abrird processo paralelo para aplicagdo de penalidade ao fornecedor que cometeu
o ato ilicito.

6 Apds a execucao dos servigos (parcial ou total) e entrega da(s) nota(s) fiscal(s), o fiscal analisara e fara o ateste da nota
fiscal dos servigos executados. Sendo que, com a nota fiscal atestada, o check list de documentos, e o mapa de risco
referente a gestdo/fiscalizagdo do contrato, o fiscal encaminhard, por meio de Oficio, os documentos a Sefin para
providéncias quanto ao pagamento.

77 Para ateste de nota fiscal, a exemplo da AGU, o Reitoria, por meio da CACC, disponibiliza 0 modelo de check list de

pagamento, através do qual é possivel o fiscal do contrato ou o préprio demandante do servigo identificar todos os
procedimentos e documentos necessarios que deverdo constar na nota nota fiscal e/ou complementar a esta, para que o

a8

servico prestado seja atestado de maneira adequada e legal.

| |
BEE B8

82 Junto ao check list de pagamento, o fiscal devera incluir o MAPA DE RISCO DA FISCALIZACAO DO CONTRATO,
podendo solicitar auxilio da Equipe de Planejamento da Contratagdo - EPC, se necessario. Este mapa de risco esta
diretamente relacionado com o gerenciamento dos riscos identificados na etapa de Gest&o e Fiscaliza¢do do contrato,
conforme Art. 25 e ANEXO IV da IN N° 05/2017 - SEGES-MPOG. Encontra-se disponibilizado modelo de Mapa de risco 3
de 3 (FISCALIZAGAO) padronizado no Siscomp.

92 Com o check list de pagamento e o mapa de risco da fiscalizagdo realizada, o fiscal/demandante devera
certificar/atestar no corpo da nota fiscal de que o servico foi executado, dentro das condi¢des estabelecidas em
contrato.

11 A Sefin, por meio de despacho, encaminhara a(s) nota(s) fiscal(is) a Segab/Diger para autorizacdo de pagamento
junto ao Gabinete. Consta modelo do texto neste guia.

122 A Segab/Diger providenciara a autorizagdo do pagamento da nota fiscal e devolvera o processo a Sefin, por meio
de despacho. Consta modelo do texto neste guia.

14° O Edital apontara as possibilidades de san¢des a serem aplicadas contra o fornecedor no que se refere aos atos de
execugdo do servico. Desta forma, em caso de ocorréncia de infragdes pelo descumprimento de algum procedimento
por parte da contratada, especialmente no que se refere a validade de documentacdes (certiddes/sicaf), a Sefin
procederd a motivacdo de aplicagdo de penalidades cabiveis, e preenchera a FICHA DE SOLICITACAO DE PENALIDADES,
e incluird copia desta ficha no processo mais os documentos comprobatérios da infragdo. O processo de pagamento
seguird normalmente, caso existam outros prestadores do servico. A Sefin encaminhard a ficha e documentos da
infracdo a Selic, a qual abrira processo paralelo para aplicacdo de penalidade ao fornecedor que cometeu o ato ilicito.

16 A CERTIDAO DE VALIDAGCAO DE PROCEDIMENTOS - CVP devera ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada pelo
servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo supervisor da Sefin. Apés a certificagdo, caso todo o
servico tenha sido executado por apenas uma nota fiscal, a Sefin, por meio de documento formal, encerrara o
processo. Contudo, se existirem parcelas de execuc¢do posteriores e recebimento de outra(s) nota(s) fiscal(is), as etapas
de 1 a 11 desta fase 5 serdo repetidas quantas vezes forem necessdrias, até a execucdo total dos servicos e
encerramento do processo.
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MOD.1 - OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO DE SERVICO POR ARP MOD. 2 - OFiCIO AO PROTOCOLO COM SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
OFICIO N° __ /SIGLA/SIGLA/SIGLA (inserir sigla da Unidade Administrativa e Unidades superiores) OFICIO N° __ /SIGLA/SIGLA/SIGLA (inserir sigla da Unidade Administrativa e Unidades superiores)
(Local), (data) (Local), (data)
Ao(A) (inserir o pronome de tratamento) Ao(A) (inserir o pronome de tratamento)
(inserir o nome do destinatdrio) (inserir o nome do destinatdrio)
(inserir a fun¢do do destinatdrio) (inserir a fung¢do do destinatdrio)
(inserir o setor do destina) (inserir o setor do destina)
(inserir local) (inserir local)
Assunto: encaminhamento de Solicitagdo de Contratagdo por ARP - (inserir o objeto) Assunto: Solicitacdo de abertura de processo administrativo
Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel) Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Considerando a necessidade de contratacdo de (inserir o objeto) para (inserir a finalidade), encaminhamos Solicitamos a abertura do processo administrativo conforme informacgdes a seguir: INTERESSADO: (inserir
a(s) solicitacdo(des) de contratacdo de servico por ARP, conforme Ata de Registro de Precosn._____. Unidade Administrativa responsdvel pela solicitacdo de abertura do processo). OBJETO: CONTRATACAO POR ARP DE
Atenciosamente, (inserir o objeto) PARA ATENDIMENTO AS DEMANDAS DO(A) (inserir a(s) unidade(s) administrativa(s) demandantes).
| ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA 1 Atenciosamente,
(Servidor responsdvel) i Nome da Chefia Imediata i (Servidor res,oonidve/)
(Cargo/Funcdio) oo e (Cargo/Fungdo)
(Unidade Administrativa) (Unidade Administrativa)
MOD.3 - DESPACHO DA SEFIN AO DEAP COM O PRE-EMPENHO MOD.4 - DESPACHO DO DA SELIC A SEGAB/DIGER PARA AUTORIZAGAO DE EMISSAO DE EMPENHO
Processo n°:
SOLICITAGAO DE EMISSAO DE EMPENHO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
PRE-EMPENHO Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Encaminhamos o presente processo para autorizacdo de emissdo de empenho conforme valores
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel) constantes no formulario padrdo da(s) folha(s) de n. ___
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel) (Local), (data)
Conforme solicitagdo constante na folha de n. __, encaminho o presente processo com o pré-empenho devidamente emitido Atenciosamente,
via sistema.
(Local), (data)
Atenciosamente,
(Servidor responsdvel) (Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo) (Cargo/Funcéio)
(Unidade Administrativa) (Unidade Administrativa)
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MOD.5 - DESPACHO DA SEFIN A SEGAB/DIGER PARA ASSINATURA DAS NOTAS DE EMPENHO MOD.6 - DESPACHO DA SEGAB/DIGER A SEFIN COM NOTA DE EMPENHO ASSINADA
Processo n°:
SOLICITA(;I'-'\O DE ASSINATURA DE NOTA DE EMPENHO ENCAMINHAMENTO DE NOTA DE EMPENHO ASSINADA
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel) Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel) Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)
Encaminhamos o presente processo para assinatura da(s) nota(s) de empenho de numero(s) __, Encaminhamos o presente processo com a(s) nota(s) de empenho n.(s)___ devidamente assinada(s)
constante(s) nas folha(s)den. ___. pelo ordenador de despesa. Anexamos ainda aos autos a Portaria do Ordenador substituto (quando couber).
(Local), (data) (Local), (data)
Atenciosamente, Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungdo) (Servidor responsavel)
(Unidade Administrativa) (Cargo/Funcgéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.7 - DESPACHO DA SELIC A SEGAB/DIGER PARA ASSINATURA DE CONTRATO + EMISSAO DE PORTARIA DE MOD.8 - DESPACHO DA SEGAB/DIGER A SELIC COM CONTRATO ASSINADO E PORTARIAS EMITIDAS

FISCAL E SUBSTITUTO+GESTOR Processo n°:
Processo n°: ENCAMINHAMENTO DE VIAS DE CONTRATO ASSINADAS E PORTARIAS DE FISCAL+GESTOR
SOLICITACAO DE ASSINATURA DE CONTRATO E EMISSAO DE PORTARIA DE FISCAL + SUBSTITUTO + GESTOR Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel) Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel) Encaminhamos o presente processo com as vias dos contratos devidamente assinadas pelo Ordenador
Encaminhamos o presente processo para assinatura de contrato e emissdo de Portaria de designacdo de ' de Despesa, bem como as vias das portarias emitidas para fiscal do contrato+gestor, com o respectivo recebimento
fiscal e substituto+gestor, conforme dados abaixo: (inserir nome, matricula e fungdo). pelos designados.
(Local), (data) (Local), (data)
Atenciosamente, Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)

(Servidor responsdvel) (Cargo/Funcgéo)
(Cargo/Funcéo) (Unidade Administrativa)

(Unidade Administrativa)
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MOD.9 - OFiCIO DO FISCAL/DEMANDANTE A SELIC COM SOLICITAGCAO DE EMISSAO DE ORDEM DE SERVICO MOD.10 - DESPACHO DA SELIC A SEGAB/DIGER COM SOLICITAGAO DE EMISSAO DE ORDEM DE SERVICO
OFICIO N° __ /SIGLA/SIGLA/SIGLA (inserir sigla da Unidade Administrativa e Unidades superiores) Processo n°:
(tocal), (data) SOLICITACAO DE EMISSAO DE ORDEM DE SERVICO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Ao(A) (inserir o pronome de tratamento)
(inserir o nome do destinatdrio)
(inserir a funcéo do destinatdrio)

(inserir o setor do destina) Encaminhamos o presente processo e solicitamos providéncias quanto a emissdo e assinatura de ordem
(inserir local) de servico ao(s) prestador(es) do servico, conforme as condi¢Bes estabelecidas em contrato ja firmado, e os dados
Assunto: Solicitacdo de emisséo de Ordem de Servico - (inserir o servico) constantes na minuta de Ordem de Servico que segue. (inserir os dados do fornecedor e demais informagées para

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Considerando o processo n° (inserir o n° do processo) para contratagao de (inserir o servico), solicitamos providéncias quanto a
emissdo, assinatura e encaminhamento de ordem de servigo ao(s) prestador(es) do servico, conforme as condi¢des estabelecidas em
contrato ja firmado. (acrescentar demais informagées necessdrias, no que couber).

emissdo da ordem de servico).
(Local), (data)
Atenciosamente,
(Local), (data)
Atenciosamente, (Servidor responsdvel)
(Servidor responsdvel) (Cargo/Fungéo)

(Cargo/Fungao) (Unidade Administrativa
(Unidade Administrativa)

MOD.11 - DESPACHO DA SEGAB/DIGER A SELIC COM ORDEM DE SERVICO ASSINADA MOD.12 - DESPACHO DA SEFIN A SEGAB/DIGER PARA EMISSAO DE OFiCIO PARA ABERTURA DE CONTA
Processo n®: VINCULADA
ENCAMINHAMENTO DE ORDEM DE SERVICO ASSINADA Processo n°:
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel) SOLICITAGAO DE EMISSAO E ENVIO DE OFiCIO A INSTITUICAO FINANCEIRA PARA ABERTURA DE CONTA
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel) VINCULADA EM NOME DA CONTRATADA
Encaminhamos o presente processo com a(s) Ordem(ns) de Servico devidamente assinada(s) pelo Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Ordenador de Despesa, para providéncias de envio ao prestador de servico. Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Encaminhamos o presente processo e solicitamos providéncias quanto a emissdo e envio de Oficio a
(Local), (data)  Instituicdo Financeira/Banco (inserir o nome), com a qual esta Reitoria tem Termo de Cooperacdo vigente, para
Atenciosamente, solicitagcdo de abertura de conta deposito vinculada em nome da Contratada, conforme dados abaixo. (inserir os
dados do fornecedor e demais informagdes necessarias ao banco para a abertura da conta depésito vinculada).
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel) (Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcgéio) (Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa) (Unidade Administrativa)

39758 o

l. ]



0 [
EEME INSTITUTO FEDERAL GIP - Guia de Instrucdo de Proces Contratagao de Servico por ARP
BB Amaps Lo k¢ SRl

d

MOD.13 - DESPACHO DA SEGAB/DIGER A SEFIN COM COPIA DO OFiCIO ENVIADO AO BANCO, COM O RECEBIDO DA - MOD.14 - OFiCIO DO FISCAL/DEMANDANTE A SEFIN COM NOTA FISCAL ATESTADA + CHECK LIST + MAPA DE RISCO DA
INSTITUIGAO FINANCEIRA FISCALIZACAO
Processo n°: Ao(A) (inserir o pronome de tratamento)
" . ~ ) (inserir o nome do destinatdrio)
ENCAMINHAMENTO DE COPIA DE OFICIO ENVIADO AO BANCO COM SOLICITACAO DE ABERTURA DE CONTA

(inserir a fungdo do destinatdrio)

VINCULADA (inserir o setor do destina)
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel) (inserir local)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel) Assunto: Encaminhamento de nota fiscal atestada, check list de pagamento e mapa de risco da fiscalizagdo
Encaminhamos o presente processo com copia do Oficio n. encaminhado & Institui¢do Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Apds recebimento da nota fiscal dos servigos prestados, o fiscal de contrato realizou a devida andlise da nota fiscal e
documentagbes acessorias, observado o check list padrdo utilizado pelo Ifap, nos moldes da AGU, bem como a andlise dos riscos
encontrados na fiscalizagdo dos servigos, conforme mapa de risco que segue. Portanto, encaminhamos, para demais providéncias de

Financeira/Banco, com solicitagdo de abertura de conta depdsito vinculada em nome da contratada deste servigo.
(Local), (data)

Atenciosamente, pagamento, as notas devidamente atestadas.
(Local), (data)
Atenciosamente,
(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdo)
(Unidade Administrativa)

MOD.15 - DESPACHO DA SEFIN A SEGAB/DIGER PARA AUTORIZA(;AO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL MOD.16 - DESPACHO DA SEGAB/DIGER A SEFIN COM AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL
Processo n°: Processo n°:
SOLICITA(;AO DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL ENCAMINHAMENTO DE AUTORIZACZ\O DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel) Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel) Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Apds recebimento da nota fiscal dos servigos executados, o fiscal de contrato realizou a devida anélise da Encaminhamos o presente processo com a autoriza¢do para pagamento no corpo das notas fiscais.
nota fiscal e documentacdes acessoérias, observado o check list padrdo utilizado pelo Ifap, nos moldes da AGU. Anexamos ainda aos autos a Portaria do Ordenador substituto (quando couber).
Portanto, encaminhamos, para demais providéncias de pagamento, as notas devidamente atestadas. Portanto, a Sefin (Local), (data)
verificou a validade das certiddes dos fornecedores, e solicita a autorizacdo de pagamento das notas fiscais constantes Atenciosamente,

nas folhas de n°___.(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel) (Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo) (Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa) (Unidade Administrativa)
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