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Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
Analisar os autos verificando se atendem as
informacgdes do F.DGPC.01 (Check List de Novo

Receber contrato/ARP E DGPC.01/ Instrumento Contratual), preencher e anexar ao
para gestao Gestor Processo Processo. . . ~ .

Verificar se ha designacdo de fiscal, caso

inexistente solicitar ao Subdiretor Geral.

Encaminhar o F.DGPC.01 ao Fiscal, ou
Consultar a r,equerente, se manifestada a necessidade do

' necessidade da Intrajus/ E-mail/ altimo, anexar ao processo e proceder ao Fluxo
aquisicio/realizagio Gestor Processo 3, caso ndo manifestada manter em sotzres_tado.
d . Caso o contrato ndo dependa de anuéncia de

0 servigo o
fiscalizagdo ou setor requerente, proceder com o
Fluxo 3.

. Solicitar emisséo de Termo de Pedido | Caso a Nota de Empenho ndo conste nos autos,
nota de empenho de Compra/ elaborar/atualizar o Termo de Pedido de
ao DICONF/ Gestor Certidées/ Compra, juntando certiddes fiscais e encaminhar
FUNJURIS/ Despacho/ processo com despacho ao DICONF/FUNJURIS/
FUNDESMAL Processo FUNDESMAL.

Encaminhar Ordem de Servigco/ Fornecimento a
Ordem de empresa com nota(s) de empenho, os prazos e
Emitir Ordem de Servigo/ c Servigo ou ’ as condicdes _dg entrega/ execugéo de servigo,
Fornecimento Gestor ornecimento/ | qutorizando o inicio de da execug&o contratual.
Nota de Em caso de aditivo, encaminhar nova Ordem de
Empenho/ Servico/ Fornecimento e nova(s) nota(s) de
Processo empenho formalizando execuc&o contratual.
Conferir a conformidade do objeto contratual e
Nota Fiscal, Fatura ou Boleto.
Quando o objeto contratado for entregue em
unidade administrativa sem a presenca do Fiscal
(Gestor), seréa recepcionado pelo responsavel da
unidade de acordo com o Nota Fiscal/ pedido
(quanto a quantidade, especificagdo, integridade,

. Receber o objeto Nota Fiscal entre outros), e comunicado ao Fiscal (Gestor)
contratado, checar e ota Fiscal - para acompanhamento (em se tratando de
atestar a Gestor Faturz,a ou Boleto/ restacdo de servico) e comparecimento para

; . Relatério/ Objeto/ | P & §9) P P
conformidade das (Fiscal) J checagem da conformidade (em se tratando de
Aquisicoes e Contrato/ aquisicdo de produto/material).

: = F.DGPC.11 ~ S .

Servigos em relacdo Em caso de ndo aceitacdo do objeto contratado,

ao objeto contratado contatar a empresa para procedimentos de
regularizacéo.
Estando tudo conforme, preencher o F.DGPC.11
(Atesto de Notas Fiscais - Faturas - Boletos).
Em caso de atesto parcial deve-se discriminar as
justificativas e demais informagdes no formulério
de atesto.
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
Apbs o Atesto tendo sido realizado, conferir os
requisitos para pagamento, em caso de

6. Verificar se possui todos inconformidades contatar o fiscal e/ou a empresa
0s requisitos e para procedimentos de regularizagéo.
encaminhar para Gestor F.DGPC.03 Estando tudo conforme, preencher o F.DGPC.03
liguidacdo e pagamento (Solicitacdo de Pagamento) e despachar

processo para o] DICONF/FUNJURIS/
FUNDESMAL, solicitando a liquidacdo e
pagamento da nota fiscal.

7. Conferir e atualizar Receber processo, conferir saldo da nota de
processo apés Gestor Processo empenho e atualizar planilha de controle de
pagamento saldos do contrato.

Em caso de necessidade de novo empenho
seguir ao Fluxo 3.
Para contratos com previsdo de renovacao,
Despacho/ quando se aproximar do prazo de 120 dias de
8. Acompanhar contrato Gestor Processo antecedéncia do fim da vigéncia do contrato,
seguir para o Fluxo 10.
Para contratos sem previsdo de renovacao,
informar ao Fiscal sobre a proximidade do fim
e/ou exaurimento do objeto e seguir ao Fluxo 9.
_ Exaurido o objeto/ contrato, despachar processo
9. Arquivar processo Gestor Processo para o setor financeiro competente solicitando
arquivamento.
- Consultar a unidade requisitante quando néo for

10. Verificar a _ | explicito, a fim de saber sobre a necessidade do

necessidade de Gestor Intrajus/ E-mail | objeto contratual e manutencéo do contrato.
renovacgao
Consultar a empresa sobre interesse em

11. Consultar a empresa Gestor Oficio/ E-mail renovar com o TJAL.

Iniciar processo para renovacao contratual, caso
. . haja interesse.
12. Abrir processo virtual Gestor Processo

para renovacao

Para nova licitacdo, caso ndo haja interesse por
parte da empresa.

Historico de Alteracdes
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Revisao
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