PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N° 1.1.3.2
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. TRAMITE PARA PROCESSO DE PAGAMENTO MENSAL DA . .
Titulo EMPRESA TERCEIRIZADA. Data da Ultima revisdgo 02/09/2015

1. Descricao

Ajuntada mensal dos documentos comprobatoérios necessarios a formagdo do processo para pagamento
dos servicos prestados no Restaurante Universitario pela empresa terceirizada.

2. Objetivos

Formar o processo para pagamento da empresa terceirizada de acordo com o0s servigos executados no
Restaurante Universitario — RU/UNIFAP.

3. Publico-Alvo

Gestor do Restaurante Universitario, Gestor e Fiscal do Contrato do Restaurante Universitario -
RU/UNIFAP.

4. Pré-requisitos

- Relatério diario e mensal do nimero de comensais registrados no Restaurante Universitario -
RU/UNIFAP; Planilha de Registro de Refeigdes em Situagbes Adversas; Relatério Mensal de servicos
executados e Nota Fiscal de servicos devidamente atestada pelo Fiscal de Contrato; Documentos
comprobatérios que regulem a manutencdo das condigdes de habilitacgdo da empresa terceirizada
constantes no Edital vigente.

- A UAN deve possuir fornecimento regular de energia elétrica e acesso a internet; Papel A4 e Impressora.
- Fiscal devidamente habilitado e com acesso ao sistema SERPRO para regulamentar o processo de
pagamento, bem como atestar que os servigos estao sendo executados em consecucgdo ao contrato.

5. Responsaveis

Gestor do Restaurante Universitario, Gestor e Fiscal do Contrato do Restaurante Universitario -
RU/UNIFAP.

a. LISTA DE CONTATOS

No NOME TELEFONE E-MAIL
1 Gleice Aleixo Garcia (Titular) (96) 981082376 nutri_gleice@yahoo.com.br
2 Marlene de Oliveira Almeida (Titular) (96) 3312 1749 marlene@unifap.br
3 Yasmine Rosa Batista Silva (Titular) (96) 984020344 yrosa8@gmail.com
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LEGENDA
1. Fiscal de Contrato: Realiza a fiscalizagdo técnica dos servicos executados pela empresa

terceirizada no RU/UNIFAP.

Gestor de Contrato: Gerir o contrato e o servigo de forma a garantir sua plena execugao.

Gestor do Restaurante Universitario: Gerencia a UAN no que concerne aos servicos que sao

prestados pela Empresa Terceirizada.

6. Atividades

N° Atividade/Descricao Resp. Tempo
Gestor do RU/UNIFAP confere a exatiddo dos Relatérios diarios e
mensal do numero de comensais registrados no RU, assim como
; . o . o~ o Gestor do .
1 Planilha de Registro de Refeicoes em Situacdes Adversas sinalizando 1 dia
o A RU/UNIFAP
ao preposto da empresa terceirizada o valor referente ao més em
questao para producdo de NFE.
Posteriormente o mesmo dispara os Relatérios didrios e mensal do
numero de comensais registrados no RU; Planilha de Registro de
RefeicOes em Situacdes Adversas; NFE ao FISCAL DE CONTRATO
para tramites que se fazem necessarios, assim como documentos
comprobatério das condicGes de habilitagdo da empresa terceirizada Fiscal do
2 | constantes em Edital. Contrato do 2 dias
RU/UNIFAP
Obs.: O Fiscal de Contrato deve ter total conhecimento do edital, termo de
referéncia e contrato do servico em execugdo, valendo-se das competéncias
da CONTRATADA e da CONTRATANTE durante a vigéncia do contrato.
Embasado fundamentalmente nas clausulas contratuais, o FISCAL DE
CONTRATO devera produzir Relatério Mensal dos servigos , Realizar a
medicdo da Nota Fiscal no sistema SERPRO, ajuntando toda
documentagao necessaria ao pagamento da empresa terceirizada. Fiscal do
3 Contrato do 1 dia
RU/UNIFAP
Obs.: Ressalta-se que de acordo com a legislacdo vigente, a NFE deve
obrigatoriamente ser atestada pelo FISCAL DE CONTRATO para seguir ao
pagamento.
Documentagdo sem pendéncias, deve-se encaminhar a ajuntada dos Gestor de
4 documentos ao GESTOR DO CONTRATO RU/UNIFAP para seu atesto Contrato do 1 dia
final, formacdo de processo no SERPROT e posterior envio a PROAD. RU/UNIFAP
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7. Definicoes
No NOME/SIGLA DEFINICAO
1 NFE Nota Fiscal Eletronica dos servicos prestados.
2 Contratada Empresa terce~|r|zada contra_ltada por meio de licitacao
para a execugao de determinado servigo.
3 Contratante Entidade proponente dos servicos a contratar.
4 SERPRO Servico Federal de Processamento de Dados.
5 SERPROT Servigo de Protocolo.
6 PROAD Pro-Relto,rla de Administracao da Universidade Federal
do Amapa.
7 Empresa terceirizada Empresa que produz e fornece refeicdes aos usuarios
P do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.
Relatério didrio e mensal do numero de comensais
registrados no Restaurante Universitario - RU/UNIFAP
8 Relatério didrio e mensal por meio do SIGU, para fins de contabilizacao
financeira, referente aos servicos prestados ao longo de
um dia ou de um més.
9 SIGU Sistema Integrado de Gestdo Universitaria.
Documento elaborado pela Administracdo do RU, onde
constam os seguintes campos: Més, Data, Refeicdo,
Tipo de Beneficio, Quantidade e Ocorréncia, o mesmo
10 Planilha Mensal de Registro de visa o atendimento o atendimento ao usuario do
RefeicOes em Situagdes Adversas Restaurante Universitdrio - RU/UNIFAP diante de
situacdes adversas, como a falta de energia elétrica e
de acesso a internet ou ainda o atendimento de
usuarios visitantes e/ou participantes de eventos.

8. Material de Suporte

Sistema SIGU e SERPRO.
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9. Fluxo do Processo

Versao:

- Fluxograma 01

Processo Iniclal para ajuntada de documentagio da Empresa

Adm.do RU junta e

confere Relatario
(Mensal e de
situagdes adversas)

Inicio do
Processo

Processo descrito
nos fluxogramasx 02
e 03 do POP 02,

Caso haja discrepancia entre os
valores contabilizados pela

| UNIFAP e os contabilizados pela
Empresa, € feita uma nova

Apos a conferéncia dos

valores, o5 mesmaos s30
repassados 3 Empresa
para emissdo de nota

fiscal

h

A Mota Fiscal, os
relatarios e o
documentos da Empresa

encaminhados ao Fiscal

s3o0, entdo,

de Contrata.

Apods procedimentos do
fiscal, a documentacdo &
enviada pela adm. do RU
ao Gestor de Contrato.

-

conferéncia para que se chegue

ac valor final

Pracesso descrito
no flixograma 04
do POP 02,

O Gestor procede a

abertura do

processo junto ao

SERVPROT

Fim do
Processo

- Fluxograma 02

Rotina do Fiscal de Contrato

Inicio do Processo
de Ficalizagio de
Contratos

» Competéncias

Rotinas de ficalizacdo

Subsidiar /Instruir
decisdes do gestor
de contrato

Avaliar se a prestagao
dos servicos estade
acordo com as
clausulas contratusis

Cbter informagdes quanto ao
nivel de satisfacdo

Junto ao publico-alvo
objeto do confrato
por meio de
formulario padrdo

Proceder tramites paraol
pagamento

o ke I}
NS

Fim da
Atividade
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- Fluxograma 03

https://acessoserpro.govir

Cronograma

Incluir

Contrato (Adidorar
Modalidade e Numero
do Contrata)

MNumero da MF

CMPJ Empresa

Data da
Medigdo

Sistema i g N
SERFRO Usuarlo_eSenhaH SIASG

Inicio da
Medigdo

Medigio Sistema SERPRO/SIASG

Classificagdo do
Contrato
Fim dao -

Processo de
Confirma/F4/Sim

Medicdo

Medido/Valor/
Cbservagdo

Item/Etapa/Sub
etapa/Parcela

Imiprimir

- Fluxograma 04

Consulta ao SICAFpara verificar a manutengo
das condicdes dehabilitacdo exigidas no edital
[Certiddo Megativa de Débito — CND do IN5S, a
Certiddo Megativa de Débitos de Tributos
Contribuicdes Federais eo Certiiado de -
Regularidade do FGTS).CApia: Folha de Porio e Farmulario padrio s
Pagamento dos funcionarios Guia de por serviga
Recolhimento do FGTS:Guia da Previdénda o
Social INSS (atentar-sepamomésde 000 we e :
competéncia).

Atestar caso estejade
acordo com o
material/servigo prestado

Emissdo de Relatario Canferéncia da Medigdo no
Conferéncia de acompanhamento Mata Fiscal com SERPRO/SIASG
dos dos servigos 0s servigos
Instrucdo do documentos contratados prestados

Processo de Pagamento

Processo de -
Pagamento
q . Encaminhamento da
Flm_da ajuntada de
Atividade documentos ao
Gestor de Contrato
I e
- e
| |
| |
. |
= |
|

1 [

Ok =0
El J L El El T | Envio ao Setor

de Protocolo

pui |
=

Efetivacdo do Pagamento DE PROAD Formacdo de Processo

10. Referéncias

Nada consta.
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11. Participantes na elaboracao do documento

Nome Setor Funcao
Gleice Aleixo Garcia PROEAC/RU Nutricionista e Fiscal de Contrato
Yasmine Rosa Batista Silva PROEAC/RU Chefe do Restaurante Universitario
12. Revisdo, aprovacéao e publicacao
Atividade Data Nome Funcao

Data da Revisao 02/09/2015 Marlene Oliveira da Silva Almeida Diretora do DACE
Data de Aprovagao 02/09/2015 Rafael Pontes Lima Pré-Reitor de Extensdo e Agdes Comunitarias
Data de publicagdo 02/09/2015
Data da ultima revisdo 02/09/2015

13. Historico de Revisdoes

Listar na tabela abaixo as alteragOes realizadas nas revisdes, para compor um histérico de como o
processo modificou-se ao longo do tempo. As alteracdes nas casas decimais deverao ser empregadas para
pequenas mudancas no POP, as modificacdes mais substanciais deverado alterar a casa das unidades.

Versao Data

Descricao das mudancgas

Requisitado por:

1.0 02/09/2015

1.1 02/09/2015

1.2 02/09/2015

2.0 02/09/2015
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