11) Encerrar processos (contratos, clausulas anexas e contratos de adesao).

Saiba mais...

Passo a passo do procedimento de encerramento do processo...

v" Ap0s envio da Nota de Empenho para a empresa, a area demandante agenda a
entrega e/ou inicio da prestacdo de servicos.

v' Apo6s a correta entrega ou prestacdo do servico, a fiscalizagdo atesta a Nota
Fiscal.

v' A fiscalizacdo encaminha a Nota Fiscal para a Divisdo de Suprimentos (se
material de consumo), para a Diviséo de Patriménio (se material permanente) ou
diretamente a DAF - Coordenacdo Geral de Finangas e Contabilidade (quando se
tratar de servico).

v" A Divisdo de Administracdo Financeira - DAF efetivard a Liquidacdo e

Pagamento.

Encerradas as etapas descritas anteriormente, a area demandante encaminha o
processo informando que ndo ha mais pendéncias da parte da fiscalizacdo e
solicita 0 encerramento do processo.

Caso exista saldo na Nota de Empenho informar que podera ser cancelado.

v" Processo contendo Contrato, Clausulas Anexas a Nota de Empenho ou Contrato
de Adesdo encaminhar para Ultima verificacdo da Divisdo de Contratos;

v" Processo cujo instrumento contratual foi Ata de Registro de Precos ou Nota de
Empenho ou Apolice de Seguro encaminhar direto para a Divisdo de

Contabilidade — DCO na Coordenacdo Geral de Financas e Contabilidade.



