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ENVIO DE IMR E INSTRUGCAO DE PROCESSOS DE PAGAMENTO DE NOTAS FISCAIS
CONTRATOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - DEMO

Este manual apresenta os procedimentos para abertura de processos relacionados a

CONTRATOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA do Instituto Federal de

Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — IFMT — Campus Cuiaba — Cel. Octayde

Jorge da Silva com o objetivo de padronizar os procedimentos adotados na instituicdo, que

devera ser cumprido pelos FISCAIS DE CONTRATO.

Favor atencao a padronizacdo dos assuntos dos processos, pois a medida visa facilitar a

busca de processos no sistema SUAP.

1. FISCALIZACAO MENSAL

{RNABERTURA DO PROCESSO DE FISCALIZACAO E ENVIO DE IMR

1.1.1. O fiscal técnico devera realizar a abertura do processo eletrénico no sistema
SUAP, conforme abaixo:
INTERESSADO: (CONTRATADA)
TIPO DE PROCESSO: ADMINISTRACAO/GESTAO DE CONTRATO:
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
ASSUNTO: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL - CONTRATO N° XXX/ANO - REF.
PERIODO/ANO — (SERVICO)
NIiVEL DE ACESSO: PUBLICO
SETOR DE CRIAGAO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)

1.1.2. O fiscal técnico devera encaminhar por e-mail o INSTRUMENTO DE MEDIGAO
DE RESULTADOS - IMR com cépia ao fiscal administrativo, conforme modelo
especifico de cada contrato e prazo estabelecido no Termo de Referéncia da
Contratagao, caso nao haja previsao no TR, até o 5° dia util do més subsequente
a prestacao de servico.

TIPO DO DOCUMENTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS
MODELO: INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR

NiVEL DE ACESSO: PUBLICO

SETOR DONO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)

ASSUNTO: INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - CONTRATO N°
XXX/ANO - REF. PERIODO/ANO — (SERVICO)
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1.1.3. Ofiscal técnico realiza a insercéo do Instrumento de Medicéo de Resultados - IMR
ao processo, juntamente de demais documentos que subsidiardo a sua elaboragao
(se necessario).
Observacoées: Os documentos que apresentarem documentos pessoais dos
prestadores de servico deverdo ser com "NiVEL DE ACESSO: RESTRITO".

1.1.4. O processo devera ser tramitado para o FISCAL ADMINISTRATIVO.

IWARECEBIMENTO DE NOTA FISCAL E ATESTE DA REGULARIDADE FISCAL E

TRABALHISTA — FISCAL ADMINISTRATIVO
1.2.1. A CONTRATADA devera encaminhar a Nota Fiscal e os demais documentos por

e-mail para os fiscais do contrato com copia para contratos.cba@ifmt.edu.br - (O

fiscal devera orientar as CONTRATADAS periodicamente sobre a forma de
envio dos documentos)

1.2.2. O fiscal administrativo realiza a insercdo da Nota Fiscal e dos documentos
utilizando a fungao "upload de documento externo". Além disso, também devera ser
realizado a juntada do Instrumento de Medigdo de Resultados ao processo.
Observacoes: Os documentos que apresentarem documentos pessoais dos
prestadores de servico deverdo ser com "NIVEL DE ACESSO: RESTRITO".

1.2.3. O fiscal administrativo devera verificar se a NF emitida esta de acordo com o valor
previsto em contrato e, caso tenha desconto, se foi realizado os devidos descontos
conforme IMR que devera constar no processo.

1.2.3.1. Caso o fiscal identifique algum erro na NF, ele devera entrar em contato
com a CONTRATADA para solicitar as devidas corre¢cbes e comunicar a
Gestao de Contratos por e-mail.

1.2.4. O fiscal administrativo devera realizar a analise da regularidade fiscal e trabalhista
e preencher o documento eletronico "RELATORIO FISCAL ADMINISTRATIVO -
FISCALIZACAO MENSAL" e adiciona ao processo eletrdnico da nota fiscal:

TIPO DO DOCUMENTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS
MODELO: RELATORIO FISCAL ADMINISTRATIVO - FISCALIZACAO MENSAL
NIVEL DE ACESSO: RESTRITO

SETOR DONO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)

ASSUNTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO - MENSAL - NOTA FISCAL Ne.
XXXX - CONTRATO N° XXX/ANO - REF. PERIODO/ANO - (SERVICO)
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Observacgées: A relacdo de documentos a verificar encaminhada pela
Gestao de Contratos foi baseada na Instrugdo Normativa n°. 005/2017,
porém, ele ndo exime o fiscal de verificagdo de demais exigéncias
previstas no TERMO DE REFERENCIA, portanto, o FISCAL devera
verificar os documentos contidos nesta relagdo, nas legislagées vigentes
aplicaveis a cada contrato e no TERMO DE REFERENCIA da contratagéo.

1.2.5. O fiscal administrativo devera preencher os seguintes documentos

conforme as duas situagdes apresentadas abaixo:

1.2.51.

INICIO DO CONTRATO - O fiscal administrativo devera preencher o

documento eletrdnico "RELATORIO FISCAL ADMINISTRATIVO -
FISCALIZACAO INICIAL" e adiciona ao processo eletrdnico da nota fiscal.

1.2.5.2.

TIPO DO DOCUMENTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO DE
CONTRATOS

MODELO: RELATORIO FISCAL ADMINISTRATIVO - FISCALIZACAO
INICIAL

NiVEL DE ACESSO: RESTRITO

SETOR DONO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)

ASSUNTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA —
INICIAL - NOTA FISCAL N°. XXXX - CONTRATO N° XXX/ANO - REF.
PERIODO/ANO - (SERVICO)

ULTIMO MES DA PRESTACAO DE SERVICO - O fiscal administrativo

devera preencher o documento eletrdnico "RELATORIO FISCAL
ADMINISTRATIVO - EXTINCAO OU RESCISAO CONTRATUAL" e adiciona

ao processo eletrdnico da nota fiscal.

TIPO DO DOCUMENTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO DE
CONTRATOS

MODELO: RELATORIO FISCAL ADMINISTRATIVO - EXTINCAO OU
RESCISAO CONTRATUAL

NIVEL DE ACESSO: RESTRITO

SETOR DONO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)

ASSUNTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA -
EXTINCAO CONTRATUAL - NOTA FISCAL N°. XXXX - CONTRATO N°
XXX/ANO - REF. PERIODO/ANO - (SERVICO)

1.2.6. O processo devera ser tramitado para o FISCAL TECNICO.
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1.3.

1.3.1. O fiscal técnico devera preencher o documento eletrénico "ATESTO -
RECEBIMENTO DE MATERIAIS / SERVICOS " e  adiciona
ao processo eletrénico da nota fiscal.

TIPO DO DOCUMENTO: DECLARACAO

MODELO: ATESTO - RECEBIMENTO DE MATERIAIS / SERVICOS

NiVEL DE ACESSO: PUBLICO

SETOR DONO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)

ASSUNTO: ATESTE - NOTA FISCAL N°. XXXX - CONTRATO N° XXX/ANO -
REF. PERIODO/ANO - (SERVICO)

1.3.2. O fiscal técnico encaminha a declaracédo de ateste ao fiscal administrativo para
juntada aos autos.

1.3.3. Os fiscais tramitam o processo para CBA-CCON.
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2. REPACTUACAO DO CONTRATO

yAMRECEBIMENTO DE SOLICITACAO DE REPACTUACAO E ABERTURA DO
PROCESSO

2.1.1. A CONTRATADA encaminha a solicitagdo de repactuagdo por e-mail para a
GESTAO DE CONTRATOS (contratos.cha@ifmt.edu.br), com cépia aos fiscais de

contrato - (O fiscal devera orientar as CONTRATADAS periodicamente sobre a

forma de envio dos documentos)

2.1.2. A GESTAO DE CONTRATOS ird receber a solicitagdo e documentos
complementares por e-mail e devera realizar a abertura do processo eletrénico no
sistema SUAP, conforme abaixo:

INTERESSADO: (CONTRATADA)

TIPO DE PROCESSO: ADMINISTRACAO/GESTAO DE CONTRATO:
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

ASSUNTO: SOLICITACAO DE REPACTUACAO - CONTRATO N° XXX/ANO —
(SERVICO)

NIiVEL DE ACESSO: PUBLICO

SETOR DE CRIAGAO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)

2.1.3. A GESTAO DE CONTRATO realizara a andlise e emissdo do Termo de
Apostilamento, os quais serdo encaminhados 8 CONTRATADA e a fiscalizagao por

e-mail.

yARECEBIMENTO DE NOTAS FISCAIS DE REPACTUACAO

2.2.1. A CONTRATADA devera encaminhar a Nota Fiscal por e-mail para a GESTAO
DE CONTRATOS (contratos.cba@ifmt.edu.br), com copia aos fiscais de contrato - -

(O fiscal devera orientar as CONTRATADAS periodicamente sobre a forma de
envio dos documentos)

2.2.2. A GESTAO DE CONTRATOS realiza a insercdo da Nota Fiscal ao processo
utilizando a fungao "upload de documento externo".

2.2.3. O processo sera tramitado para o fiscal técnico.
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2.3.

2.3.1. O fiscal técnico devera preencher o documento eletrénico "ATESTO -
RECEBIMENTO DE MATERIAIS / SERVICOS" e adiciona
ao processo eletrénico da nota fiscal.

TIPO DO DOCUMENTO: DECLARAGCAO
MODELO: ATESTO - RECEBIMENTO DE MATERIAIS / SERVICOS
NiVEL DE ACESSO: PUBLICO
SETOR DONO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)
ASSUNTO: ATESTE - NOTA FISCAL N°. XXXX - CONTRATO N° XXX/ANO -
REF. PERIODO/ANO
2.3.2. O fiscal técnico tramita o processo para CBA-CCON.

Observacgoes:
a) Todas as comunicacbes com a CONTRATADA deverao ser realizadas pelo e-mail
setorial: contratos.cha@ifmt.edu.br;

b) A GESTAO DE CONTRATOS fica disponivel para demais esclarecimentos pelo e-mail
contratos.cha@ifmt.edu.br.
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