Atividade

MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Controlar os prazos para
recebimento da Nota Fiscal
(NF) de pagamento de
servigos prestados.

Receber e conferir as NFs e a
documentacao comprobatoria
de pagamentos do
INSS/FGTS/Salario/Aux.
Transporte/Aux. Refeicao.

Atestar a NF recebida no
verso da mesma, conferindo
o valor da NF com a planilha
de custos e/ou termo aditivo
de repactuacao.

Incluir a medicao da NF no
Sistema SIASG e encaminha-
la ao DOF.

Registrar os documentos
comprobatorios
encaminhados ao DOF junto
com a NF.

Encaminhar memorando ao
Departamento de Contratos
sobre irregularidades na
execugao do contrato para a
abertura de processo
administrativo de penalizacao
da empresa.

Responsavel

Fiscal ou
Substituto

Fiscal ou
Substituto

Fiscal ou
Substituto

Fiscal ou
Substituto

Fiscal ou
Substituto

Fiscal ou
Substituto

Prazo

Até o dia 30
de cada més

Até o dia 30
de cada més

Até o dia 30
de cada més

Até o dia 10
do més
subsequente

Até o dia 30
de cada més

Instrumento
s de apoio

E-mail / Fax

Carimbo de
Atesto

Sistema
SIASG

Formulario
Anexo II

Memorando


mailto:contratos@ifsc.edu.br
http://cpn.ifsc.edu.br/processos/outros/documento%20padrao/geral/kit_fiscal_contratos.rar
http://cpn.ifsc.edu.br/processos/outros/documento%20padrao/geral/kit_fiscal_contratos.rar
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Encaminhar a NF (original)
para pagamento ao DOF.

2 Encaminhar cdpia da NF, Fiscal ou Mensal Memorando
medicao e os Anexos I e II Substituto
para a Coordenadoria de
Contratos.
Elaboracdo: CPN Responsavel:
Revisao: 08/2013 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS
TERMINOLOGIA:

* CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

* DOF - Departamento de Orcamento e Finangas

* NF - Nota Fiscal

« Atestar - ¢ o ato realizado pelo fiscal do contrato, que consiste na confirmagao de
que todas as obrigacoes do fornecedor/prestador do servico foram executadas. O
atesto é feito no verso do documento de cobranca (Nota Fiscal) emitido pelo
fornecedor

» Maedicao - Registrar o valor da Nota Fiscal no Sistema SIASG para fins de

pagamento dos servigos prestados.
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LEGISLACAO

-Lei n° 8.666/93 — Lei Geral de Licitagao

-Lei n© 10.520/2002 — Lei do Pregao

-Decreto n° 5.450/2005 — Regulamento do Pregdo Eletronico

-Decreto n° 3.931/2001 — Regulamento do Sistema de Registro de Precos

-Decreto n® 2.271/97 — Contratacao de Servico Terceirizado para a Administracao
Publica

-Instrucao Normativa n® 02/2008 - Contratacao de Servicos Continuados (MPOG)
-Instrucao Normativa n® 04/2008 - Contratacao de Bens e Servigos de TI (MPOG)

-Anexos I e II da IN 02/2008 — Formularios utilizados pelos fiscais de contratos para

verificacao dos servigos prestados e documentagao das empresas contratadas (servigos

terceirizados).


http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2008/2.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2008/4.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2008/2.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d2271.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2001/D3931htm.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/decreto/d5450.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
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