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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
Processo | Gerar Ordem De Compra Para Aquisicdo De Materiais E Contratacdo De Servico PAT n° Reviss
T ~ ~ n €VviSsao:
de Especializado, Por Verba De Contrato, Autuacado E Instrucdo De Processos De 05 00
Trabalho: ' peembolso De Materiais E Servicos Especializados
Atividade: | Autuar Processo De Reembolso De Material E Servicos Especializados
Sequéncia Tarefas
O SEACI recebe, via e-mail, das empresas contratadas documentos para conferéncia e posterior
autuacdo de processo administrativo de reembolso:

e Planilha Demonstrativa elaborada pela empresa contratada;

e Relatério de conclusdo de Ordem de Servigo (OS) extraida do sistema IFS;

e (Capada Ordem de Servico (OS) extraida do sistema IFS;

e Requisicdo de Material (RM) extraida do sistema IFS;

e Informacdo do Sistema Eletrénico de Material (SISMAT) do saldo do material quando ha

1 codigo; Informacgdo da Empresa nos casos em que o(s) item(ns) ndo esta cadastrado(s) no
sistema SISMAT; Relatério de Linha da Cotacdo da Ordem extraida do sistema IFS;

e Indicador de Preco contendo pesquisa da internet ou painel de preco ou Portal
Compras.gov.br ou valores informados pela DIPCO quando ndo encontrados pela empresa
contratada;

e Ordem de Compra (OC) extraida do sistema IFS;

e Nota Fiscal (NF) do Fornecedor;

e Atestado de Conformidade assinado pela empresa contratada;

Caso nao haja o relatério de conclusdo de Ordem de Servico (OS) a empresa contratada deve

2 apresentar outros documentos como: relatério fotografico e/ou e-mail do chefe (SEMOB, SEMEQ
ou SELOG) com autorizagdo para ressarcimento;

3 Observada insuficiéncia de dados ou outras inconsisténcias, encaminha e-mail a empresa
contratada para as devidas corregoes.

4 Documentacdo correta solicita, via e-mail, a emissdo da Nota Fiscal (NF) pela empresa contratada.
Recebe mensalmente da empresa contratada, via e-mail, a Nota Fiscal (NF), Certificado de

5 Regularidade Fiscal do FGTS (CRF), Certiddo Negativa de Débito do INSS (CND) e Certiddo Negativa
de Débito Trabalhistas (CNDT) dentro da validade e os respectivos demonstrativos.

6 Caso os documentos estejam fora da validade e/ou apresentem inconsisténcias solicita, via e-mail,
devolver a regularizacao.

7 Com a documentacao correta autua o processo de ressarcimento no sistema SEI para reembolso
especificando se trata de “Material” ou “Servigo Especializado”.

g Instrui o processo com a documentacao elencada nos itens: 1 e 5 e informa, via e-mail, o numero
do processo ao SEMOB, SEMEQ ou SELOG.
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O SEACI analisa a instrucdo do processo e, estando adequada, encaminha para o SEMOB, SEMEQ
9 ou SELOG para atestar a Nota Fiscal (NF) emitida pela empresa contratada.
Caso a instrucdo necessite de corregao, realiza as devidas adequacgoes e retorna ao item 8.
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