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ENVIO DE IMR E INSTRUGAO DE PROCESSOS DE PAGAMENTO DE NOTAS FISCAIS
CONTRATOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA

Este manual apresenta os procedimentos para abertura de processos relacionados a

CONTRATOS SEM 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 atencdo a padronizacao dos assuntos dos processos, pois a medida visa facilitar a

busca de processos no sistema SUAP.

1.

ABERTURA DO PROCESSO DE FISCALIZAGCAO E AUTORIZAGAO PARA EMISSAO DE

NOTA FISCAL / ENCAMINHAMENTO DE IMR (se aplicavel)

1.1. ACONTRATADA devera enviar mensalmente a prévia do valor a ser faturado, junto
com os relatérios e a meméria de calculo que gerou o valor por e-mail para os fiscais
do contrato com cépia para contratos.cha@ifmt.edu.br;

1.1. O fiscal técnico avaliara e informara se havera redimensionamento do pagamento,
considerando as disposi¢bes previstas no Termo de Referéncia da CONTRATACAO e
emitira o INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS - IMR, conforme modelo
especifico de cada contrato e prazo estabelecido no Termo de Referéncia da
Contratagado, caso nao haja previsdo no TR, até o 5° dia util do més subsequente a
prestacao de servigo.

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 — (DESCRICAO DO SERVICO SIMPLIFICADA)

1.2. O fiscal técnico devera encaminhar por e-mail o INSTRUMENTO DE MEDIGCAO DE
RESULTADOS - IMR, com codpia ao fiscal administrativo e ao setor de Contratos
(contratos.cba@ifmt.edu.br), como documento de AUTORIZAGAO PARA EMISSAO
DA NOTA FISCAL.

2. RECEBIMENTO DE NOTAS FISCAIS/IFATURAS MENSAIS E PROTOCOLO DO

PROCESSO DE PAGAMENTO
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2.1. A CONTRATADA devera encaminhar a Nota Fiscal e os demais documentos por e-mail
para os fiscais do contrato com cépia para contratos.cba@ifmt.edu.br - (O fiscal devera
orientar as CONTRATADAS periodicamente sobre a forma de envio dos
documentos);

2.1.1. Os fiscais de contrato deverado informar a CONTRATADA, que a consulta do
andamento de processos de pagamento de Notas Fiscais/Faturas esta

disponivel pelo link: https://suap.ifmt.edu.br/processo_eletronico/consulta_publica/;

2.2. O fiscal administrativo devera verificar se a Nota Fiscal/Fatura enviada pela
CONTRATADA esta de acordo com o IMR e o valor atualizado do Contrato.

2.2.1. Caso a NF/Fatura esteja com valor divergente ao apurado no IMR, o fiscal devera
solicitar a correcdo da Nota Fiscal/Fatura diretamente a CONTRATADA, por e-mail,
com copia para contratos.cba@ifmt.edu.br;

2.3. Apés verificagdo da Nota Fiscal/Fatura e corre¢do da NF/Fatura (se for o caso), o fiscal
administrativo devera realizar a abertura do processo eletronico no sistema SUAP,
conforme abaixo padronizac¢ao de assunto abaixo:

INTERESSADO: (CONTRATADA)

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

ASSUNTO: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL/FATURA N°. XXXX - CONTRATO
N° XXX/ANO - REF. PERIODO/ANO - (DESCRICAO DO SERVICO
SIMPLIFICADA)

NiVEL DE ACESSO: PUBLICO

SETOR DE CRIAGAO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)

2.3.1. Ofiscal administrativo devera realizar a inserc¢ao de todos os documentos (Nota
Fiscal/Fatura, IMR, certiddes, relatdrios, outros documentos previstos no TR e copia
dos e-mails trocados com a CONTRATADA no periodo de referéncia da NF/Fatura)
no utilizando a fungao "upload de documento externo";

2.4. A confirmacgao do recebimento da Nota Fiscal/Fatura se dara pelo envio do nimero de
protocolo do processo de pagamento da Nota Fiscal/Fatura, que sera enviado a
CONTRATADA por e-mail, em resposta ao envio da Nota Fiscal/Fatura;

2.5. O processo devera ser tramitado para o fiscal técnico (caso seja outro servidor);

3. ATESTE DEFINITIVO - AVALIAGCAO DOS SERVIGOS PRESTADOS
3.1. O fiscal técnico devera preencher o documento eletrénico "RELATORIO MENSAL -

FISCAL TECNICO" e adiciona ao processo eletrénico da nota fiscal.
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TIPO DO DOCUMENTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS
MODELO: RELATORIO MENSAL - FISCAL TECNICO
NiVEL DE ACESSO: PUBLICO
SETOR DONO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)
ASSUNTO: RELATORIO DE FISCALIZACAO - NOTA FISCAL N°. XXXX -
CONTRATO N° XXX/ANO - REF. PERIODO/ANO
3.2. O fiscal técnico devera inserir no processo os documentos especificos de cada contrato,
por exemplo: Relatério Fotografico e/ou Registro de Manutengéo, utilizando a funcgéo
"upload de documento externo".
3.3. O fiscal técnico devera preencher o documento eletronico "ATESTO - RECEBIMENTO
DE MATERIAIS / SERVICOS" e adiciona ao processo eletronico 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 — (SERVICO)

3.3.1. Ofiscal técnico tramita o processo para CBA-CCON.

W MSOLICITACAO DE REAJUSTE

3.41. A CONTRATADA encaminha a solicitagcao de REAJUSTE, via Oficio com
comprovantes, por e-mail para & COORDENACAO DE CONTRATOS

(contratos.cba@ifmt.edu.br), com coépia aos fiscais de contrato - (O fiscal devera

orientar as CONTRATADAS periodicamente sobre a forma de envio dos
documentos)
3.4.2. A COORDENACAO DE CONTRATOS ira receber a solicitagdo e realizara a
abertura do processo eletrdnico 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)
NiVEL DE ACESSO: PUBLICO
SETOR DE CRIAGAO: (SETOR DE LOTACAO DO FISCAL)
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3.5. A confirmacgao do recebimento da Nota Fiscal/Fatura se dara pelo envio do nimero de
protocolo do processo de pagamento da Nota Fiscal/Fatura, que sera enviado a
CONTRATADA por e-mail, em resposta ao envio da Nota Fiscal/Fatura;

3.6. A COORDENACAO DE CONTRATO realizara a andlise e demais tratativas. Quando
concluido, encaminhara o processo para ciéncia dos valores atualizados do contrato pela

fiscalizagao;

Observacgoées:
a) Todas as comunicagbes com a CONTRATADA deverdo 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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