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Programa: Sistema de Gestéo

Projeto: de Contratacéo

Processo: Gerir Pagamento

Atividades: PC 2.1 Enviar Relatério de Atividades Concluidas e PC 2.5 Emitir Nota Fiscal
Ator: Preposto

1. Entrar na ferramenta Redmine:

O usuério e senha para acesso ao Redmine sdo os mesmos da rede.

2. Acessar o projeto Gerir Pagamento:

Esse € o projeto com tarefas para realizagdo do pagamento dos itens de servico ja
concluidos.

3. Selecionar atarefa do tipo PC — Envia Relatorio:

Essa tarefa vem atribuida para o Preposto, é a tarefa na qual o Preposto enviara o relatério
com as atividades concluidas que conterdo os itens de servigo prestados ao Instituto.
Para realizar seu atendimento a tarefa PC — Envia Relatério, o Preposto devera:

3.1) Alterar sua Situacdo para Em andamento.

O Preposto devera ficar atento ao campo Data Prevista que é o seu prazo final para
atendimento da tarefa PC — Envia Relatério.

3.2) O Preposto devera anexar o Relatério de Atividades Concluidas a tarefa PC — Envia
Relatorio clicar em “Enviar”.

3.3) Posteriormente, o Preposto devera entrar novamente na tarefa e alterar seu status
para “Atendida”, para que a tarefa seja finalizada.

ApOs a conclusédo da tarefa PC — Envia Relatério, o relatério seré analisado pelos Fiscais
Técnico e Requisitante, para conferir se as atividades listas no relatério séo itens de
servico atendidos, concluidos e que tiveram seu Termo de Recebimento Definitivo
emitido. Se os fiscais encontrarem alguma ndo conformidade, a tarefa PC — Envia
Relatério sera reaberta e os fiscais irdo atualizar essa tarefa com os dados que
necessitam de corre¢do. O Preposto farda um novo atendimento a essa tarefa. Todo o
historico de atendimento dessa tarefa ficara armazenado no Redmine.
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4. Selecionar a tarefa do tipo PC — Emite Nota Fiscal:

Essa tarefa vem atribuida para o Preposto, é a tarefa na qual o Preposto irda emitir nota fiscal
relativa aos itens de servigo ja prestados e que ja tenham seu Termo de Recebimento Definitivo
emitido.

Para realizar seu atendimento a tarefa PC — Emite Nota Fiscal, o Preposto devera:

4.1) Alterar sua Situacdo para Em andamento.

4.2) O Preposto devera ficar atento ao campo Data Prevista que é o seu prazo final para
atendimento da tarefa PC — Emite Nota Fiscal. Deverd também clicar no botao “Enviar”
para atualizar o status da tarefa para andamento, caracterizando que ela ja esta sendo
atendida, ou seja, a emissdo da nota esta sendo providenciada.

4.3) Apos a confecgdo da nota fiscal, o Preposto devera entrar novamente na tarefa PC
— Emite Nota Fiscal, anexar a nota fiscal emitida e alterar o status da tarefa para
“Atendida” e clicar em “Enviar”.

ApoOs a conclusado da tarefa PC — Emite Nota Fiscal, a nota fiscal emitida seré validada
pelos Fiscais Técnico e Requisitante, para conferir se os itens de servico da nota fiscal
correspondem as atividades constantes no relatério e se os valores desses itens de
servico correspondem as informacdes que constam no Edital de Contratacdo dos
Servigos. Se os fiscais encontrarem alguma ndo conformidade, a tarefa PC — Emite Nota
Fiscal sera reaberta e os fiscais irdo atualizar essa tarefa com os dados que necessitam
de correcdo. O Preposto fard um novo atendimento a essa tarefa. Todo o histérico de
atendimento dessa tarefa ficar4 armazenado no Redmine.



