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1 PROCESSO: Gerar Contrato

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE Geracao de Contrato?

Passo

Setor/Servidor

Atividade

11.1

CCON/ Setor Responsavel
no Campus

Gerar o nimero do contrato. informar o nUmero do
contrato ao solicitante e pedir a indicacdo de gestor
e fiscal do contrato, se ja ndo estiver constando no
DFD (Documento de Formalizacdo de Demanda).

11.2

CCON/ Setor Responsavel
no Campus

Encaminhar contrato por email e solicitar a
empresa contratada a assinatura digital,
preferencialmente, ou fisica, em duas vias.

11.3

Empresa

Assinar o contrato, rubricar todas as folhas, para o
caso das vias fisicas, e devolvé-lo para a
CCON/Setor Responsavel no Campus.

11.4

CCON/ Setor Responséavel
no Campus

Receber o contrato assinado e enviar para a
PROAD/Setor Responséavel no Campus, por guia de
remessa, as duas vias do contrato assinadas, para
posterior encaminhando ao Gabinete para
assinatura.

11.5

PROAD/Setor Responsavel
no Campus

Tomar ciéncia do contrato assinado e encaminha-
lo para emissac de portaria e a assinatura do
Reitor/Ordenador de Despesas da seguinte forma:
1) caso contrato seja fisico: através de guia de
remessa;

2) caso contrato seja digital: através de tramitacéo
do processo eletrénico.

11.6

Gabinete

Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas.

11.7

Solicitante

Indicar quem serd o gestor e os fiscais do contrato.
Os nomes dos responsdveis deverdo ser enviados
para o Gabinete para a emissao da portaria.

Gabinete

A portaria devera ser enviada via processo
eletrénico e por email para os gestor e os fiscais,
com cépia para o solicitante e para CCON/Setor
Responsavel no Campus.

Enviar portaria e o contrato assinado para a
PROAD/Setor Responsével no Campus.
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11.10 PROAD/Setor Responsavel | Receber portaria e contrato assinados.
no Campus

11.11 e | CCON/ Setor Responsavel | Receber o contrato assinado e publicd-lo no D.0.U.

11.12 no Campus Enviar 1 via do contrato assinado e a publicacdo do
contrato no D.0.U. para a empresa contratada. A
CCON/Setor Responsavel no Campus acompanhara
o envio pelo cddigo de rastreio.

11.13 Empresa Receber contrato assinado e publicacao do contrato
no D.0.U.

11.14 CCON/ Setor Responsdvel | Gerar PDF do processo eletr6nico contendo

no Campus

minimamente os itens: proposta, contrato assinado,
publicacdo no D.0.U. e enviar uma cépia por email,
para os gestores e os fiscais portariados no
contrato.

COCONT/Setor
Responséavel no Campus

A COCONT/Setor Responsavel no Campus realiza a
liguidacao e encaminha o processo para a
COFIN/Setor Financeiro.

COFiN/Setor
no Campus

Responsavel

A COFIN/Setor Responsavel no Campus realiza o
pagamento e o processo é encerrado.

Duvidas sobre os procedimentos: dic@ifrj.edu.br (DLC)
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