UNIVERSIDADE DE TAUBATE

Lancamento obrigatorio de informacgoes para o TCESP — Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo

(AUDESP FASE IV - LICITACOES E CONTRATOS)

EXECUCAO DO AJUSTE (ORDEM DE COMPRA E CONTRATO)

2018




INFORMACOES GERAIS

Objetivo:

Atender ao Sistema AUDESP - Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo, conforme Memo Circular R-07/18, quanto aos langamentos das informacées
nas etapas a seguir:

PRA: J - Processos licitatdrios, dispensas e inexigibilidades
- Ajustes (Ordem de Compras e Contratos)

Setores Requisitantes: < - Execucao do objeto
PREF: - Liquidacao da despesa
- Pagamento

Preenchimento dos Termos:

< Sugerimos preencher, primeiramente, o Termo de Recebimento de Servicos ou
Termo de Recebimento de Materiais/Equipamentos, disponivel juntamente com
0s manuais no link:
http://www.unitau.br/files/arquivos/category 114/Atestado de Nota fiscal 1 1542736509.pdf

Onde esclarecer duvidas sobre:

% Ordem de Compra: ligar para Servico de Compras e Licitagdes - tel.: 3632-8362 (PRA)

% Contrato: ligar para Setor de Contratos — (PRA) tel.: 3624-4005

< Documento Fiscal (ou documento similar): ligar para Setor de Controle Orgamentario
(PREF) - tel.: 3625-4224

% Sistema GRP: ligar para Central de Tl - tel.: 3635-5244




Fluxo de informagoes para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

LICITACOES E COMPRAS

LANCAMENTO e REMESSA de informagbes referentes a
Licitaghes anuladas, desertas, fracassadas e revogadas; Licitaches
adjudicadas, homologadas total ou parcialmente; Dispensas e/fou

Inexigibilidades.

I 1

AJUSTES = CONTRATOS AJUSTES = NOTA DE EMPENHO

LANCAMENTO e REMESSA de informagtes LANCAMENTO e REMESSA de informagtes
referentes ao Ajuste e Termo Aditive; Contratos referente a ajustes - Notas de empenho.
ou atos juridicos andlogos celebrados; Termos
aditivozs, modificatives ou complementares,

I S __|

I EXIGENCIA DE OBRAS | | RESPONSAVEL PELO ATESTE DAS RESPONSAVEL PELO ATESTE DAS

I NOTAS FISCAIS DE SERVI MOTAS FISCAIS DE MATERIAILS

I LANCAMENTO de : b

I informaghes Execugdo do Ajuste/Medicio Execucao do Ajuste/Medicao
referentes a obras e

| servigos de | LANCAMENTO de informacies LANCAMENTO de informactes

I Engenharia. | referentes 20 servigo prestado. referentes a0 material recebido.

h------‘ 1

CONTABILIDADE OU ALMOXARIFADO

LANCAMENTO e REMESSA de informactes
sobre Execucdo e Documento Fiscal ref. a
materiais efou servigos.

1

TESOURARIA

LANCAMENTO e REMESSA de informagdes

referentes 2 Pagamentos baixados.




Resumo dos passos para o lancamento de informacoes (AUDESP)

1. Acesso ao sistema GRP

1.1 Iniciando o sistema GRP

.............................................................................................................. 5
PASSO 1: Consultar previamente o documento fiscal N0 SISteMa...........cocereereerrieneenieenienienieeens 7
2. Como incluir a execucao de um ajuste
<> Para Documento Fiscal ainda NAO LANCADO no sistema GRP:
PASSO 2: Cadastrar as informagdes do documento fiscal (pré-cadastro)..........c..ceeeeveevereenenenennne. 9
PASSO 3: Selecionar @MPENNO(S)........eoeereerierierieriirieeteesteestestesseesseesstesseesseesssessessesssessseesssenses 11
PASSO 4: Aba Tribunal: Preenchimento das informacdes obrigatdrias para o AUDESP.................... 21
<> Para Documento Fiscal JA LANCADO no sistema GRP:
PASSO 4: Preencher as informagdes obrigatérias para o Tribunal (Dados fiSicos).........cccceeveeveennene 21

1.2 Encerrando o sistema GRP corretamente



1.INICIANDO O SISTEMA GRP

v Abra o navegador Mozilla Firefox ou Google Chrome (homologados para o sistema GRP)

GRP
v/ Digite o endereco sistemas.unitau.br, pressione enter e clique em - OU informe
o endereco http://10.110.1.122:8090 e pressione enter.

% Serd apresentada a tela para identificacdo/login do usudrio, conforme imagem abaixo:

UNITAU - UNIVERSIDADE DE TAUBATE

Digitesuasenha

| Usuario: : ioma:
!| L " 4/“ﬁrtugué5-3ra5il EI:
2] 11|85 ¥3] 24| %) 6| 27| “8| Lo| l0| ~-| ||
o|wle|r|T|v|u|1]o|r| |l
Als|o|Fle|H|J|k|L]e]~|r] ]|
1) 2 x| o v s o ) =) 7] G

v Informe seus dados de login (codigo de usudrio e senha):

% Ao informar seu cédigo de usudrio (nimero da matricula funcional com 6 digitos) e sua senha, o sistema
identificard quem estd acessando e quais sdo suas permissdes. Se o nome do usudrio e a senha forem validos,

serd apresentada a tela principal do sistema:



UNITAU - UNIVERSIDADE DE TAUBATE —————-

Permanante a
Almoxarifade

Compras @
Licitaches

Execucdo
Orcamaentaria
Financeira

Elaboracao
Orcamentaria

Tributagao @
Arrecadacio

>

+) ) ) >

Versio: A1.00 Copyright 2009 Consist Software Solutions, Inc.

% Nesta tela
modulo de acordo com o processo que necessita executar.

% IMPORTANTE: A senha é de responsabilidade do usudrio.

sistema, o usudrio deve alterar sua senha, clicando na opg¢do

abaixo:

Frotas e
Maquinas

Protacolo | Administragiio

D)

encontram-se os moédulos e suas atividades correspondentes, bastando selecionar o

Assim, no primeiro acesso ao

s ‘, conforme

e — g

st

'@ Atterar senha

40 Governamental

= FOLIDRA S E1ICITACAES

Codigo: GRPTREINADT

Nome: TREINAMENTO 01

Senha atual: MNova senha; onfirmagao:
e [ | =
T e N e
| olwle|r|T|¥v|u|i|olr]| " |Xi—] |
Als|o|Fle|H| || Liel=|Hl ||
' '_\lﬂﬂﬂﬂﬂlﬂﬂJJJﬂo"l %

i | capsiock | shift 1 Espago

]

Digite sua Senha Atual.

” |

Digite uma Nova Senha.

Redigite a Nova Senha.

“._*l

R/
**

As informagoes obrigatdrias exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

(AUDESP) sdo langadas pelo médulo PERMANENTE E ALMOXARIFADO.




LANCAMENTO DE INFORMACOES PARA O AUDESP

Passo 1: Consultar previamente o documento fiscal no sistema:

v Acesse 0 mOodulo Permanente e Almoxarifado

v No menu & PERMANENTE E ALMOXARIFADO , localizado a esquerda, clique no

sinal “* da opg¢do 'EIRecebimento para expandir as demais opg¢des do menu.

v Clique em

INITAU - UNIVERSIDADE DE TAUBATE

(=) PERMANENTE E ALMOXARIFADO

mndewwpmvaﬁn Entidade: ALUN\VERS\DADEDE'%JBATE—UNIT}\U—SP —
Fornecedor: Nota Fiscal: Série:

i resTribunaI—N_F_ Data Receb: |:| éja |:|‘@ Status: [ 70005 [=]

Processws Especiais E,:::sgo. :@ :@ mo: l:lf) I i
et | 148 O E]
pu—
_ _ Fornecedor: | {.°)
v Na tela acima, clique nalupa e
v Para nio selecionar incorretamente o Fornecedor, no campo Cdédigo, pesquise pelo CNPJ e
clique em

% OBS: Digite o niimero sem pontos ou tracos (conforme Nota Fiscal).

% Ou caso pesquise pela Descri¢ao (Razao Social), confira o CNPJ antes de selecionar.

v Clique em L 4 para selecionar o registro desejado

[« B05462204000168 EDUSOFT TECNOLOGIA LTDA

Nota Fiscal: | o clique no botio \Pesquisar)

v A seguir, informe o campo

= PERMANENTE E ALMOXARIFADO
+|- [l Cadastro de Materiais
Entidade: 4-UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAL - SP

cebimento ’ o
Recebimento de MN.F. ¢/ Aprovacio | | Fornecedor: +7 NotaFiscal: sériec [ |
o DataRecer: [ |42 [ 14 saus [aprowsola]
B & Informacbes Tribunal - N.F] ‘g ‘g T D
30 30,
isséio: 1 poctr L[| (Besquisar)




Caso o documento fiscal nao esteja pré cadastrado no sistema, o sistema exibird a mensagem:

Nao Foi Encontrado Nenhum Registro !!, conforme tela abaixo

NITAU - UNIVERSIDADE DE TAUBATE

& PERMANENTE E ALMOXARIFADO
E+{{Recebimento

Recebimento de N.F. ¢/ Aprovacio
7

B InformacBes Tribunal - N.F.
Pmcessus Especiais

Entidade: 4-UNIVERSIDADE DETA_UBATE - UNITAU - 8P
Fomecedor: [FoRNECEDORKYZ ]+~ Hota Fiscal: sere: ]
DataRecet: [ | [ 179 saus [=1ow0s~ [

Data Tipo " ——
e — — o R e P~ 7
Data Ger. |L@ ‘ ‘@

Tribunal: [

Nao Foi Encontrade Nenhum Registro

Caso o documento fiscal ja esteja pré-cadastrado no sistema, serdo listados os documentos
fiscais do Fornecedor pesquisado, bem como o seu Numero, Tipo Documento, Série, Data de

Recebimento, Data de Emissdo e Situacao.

UNITAU - UNIVERSIDADE DE TAUBATE

& PERMANENTE E ALMOXARIFADO
E-{Recebimento

i E-ERecebimenta de N.F. o Aprovagio
: [Informacdes Tribunal - N.F.
-EiProcessos Especiais

Entidade: 4-UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU - 8P
Fomecedor. [T ]~ Mota Flscar: sene: [ ]
DataRecst: [ (— L T
Data Tipo

S — —- O m— 0]

Pagina 1de 1

« &5 0546220400168 | 5D SOFT TECNOLOGH 7936 NF| 01| 0410412017 | 240212017 | Aprovado

Pagina: 1




Se Documento Fiscal nao esta lancado no sistema GRP:

PASSO 2: CADASTRAR AS INFORMA COES DO DOCUMENTO FISCAL
(PRE-CADASTRO)

v Acesse 0 modulo Permanente e Almoxarifado

v No menu & PERMANENTE E ALMOXARIFADO , localizado a esquerda, clique no

sinal * da opg¢io E|Recebimento para expandir as demais op¢oes do menu

4 Ol iIYS ¥ e, Aprovar Em Lig /Liquidado

\
\
\

v
= PERMANENTE E AL MOXARIFADO

- f] Cadastro de Materi\ai\s
= {JRecebimento \

\

= tJRecebimento de N.F.c/ Aprovacéo
MRS & Aprovar Em Liq./Liquidado

A seguinte tela serd exibida:

- [ Cadastro de Materiais
=l LoRecebimento Entidade: 4- UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU - SP
. E-{aRecebimento de N.F. ¢/ Aprovacéo || Fornecedor: ‘ | »
g Aprovar Em Lig./Liquidado Hota Fiscal: :l P
Série:
|| Tp. de Documento:  [NF | /J
Operagao: o]
Data Recebimento: ) aiiorvaaaa)
P
_ Fomnecedor: | 4’ )
v Nesta tela, clique nalupa
v Para nio selecionar incorretamente o Fornecedor, no campo Cdédigo, pesquise pelo CNPJ e
clique em

X/

* OBS: Digite o nimero sem pontos ou tragos (conforme Nota Fiscal).

>

X/
*

*
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¢ Ou caso pesquise pela Descricdo (Razao Social), confira o CNPJ antes de selecionar.

v Clique em , para selecionar o registro desejado
Codigo Descrigdo
02108881000356 FORLUB-FORMECEDORA DE LUBRIFICANTES EIRE
4 Informe os demais dados constantes do documento fiscal: Nota Fiscal (Ndmero), Série,

Data de Recebimento e apds, clique em \ﬂ)

Entre com as informagbes abaixo

Entidade: 4 - UNIWVERSIDADE DE TALBATE - UNITAL - SP
Fornecedor: [04602194000237 | -
Nota Fiscal: 17 |;J

Série: 1
Tp. de Documento: »
Operagao: P

Data Recebimento:  [23/07/2018 | -"Q(ddimmfaaaa}

LK)

Observaciao: A Data de Recebimento ¢ equivalente ao dia do langamento do documento

fiscal no sistema, lembrando que o documento fiscal deve ser langado de forma

IMEDIATA, ou seja, no mesmo dia do seu recebimento.

Ap6s clicar em OK, serd exibida a tela Informacoes dos Empenhos:

Entre com as informagdes abaixo
Entidade: 4 - UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU - 5P Dt. Recebimento: 23/07/2018
Fornecedor: | 04602194000237 - Ano: e
Nro Nota: 2 _ Série: Tipo Docto: NF
Orgéo: :';J vo: l:l‘")
Empenho: (Pesquisar) Operagéo: 01 -ENTRADA PELO RECEBIMENTO
Informagées dos Empenhos
ORG U.0. Hist. Empenho/Anc Itm Produto u.m, Qtde a VI. Unit. Valon
i Receber Total
0740010016 -INSTALACAO DE
10 100101 0 1643/2018 1 AEB G SER 3,0000 900,000 270000
AEE
0300010033 -APARELHO DE
10 100101 0 1644/2018 1 AREE PG 3,0000 2 500,000 7.500,00
074001 UUUd—-INST‘\L&Q.ﬁO DE
10 100201 0 1645/2018 1 AR S5ER 40000 1,000,000 4.000,00
0740010013 -INSTALACAD DE
10 100201 0 1645/2018 2 BB G SER 2,0000 974,000 1.948,00
AEE
0740010014 -INSTALACAD DE
10 100201 0 1645/2018 3 BB G SER 71,0000 956,000 956,00
D?4DD1DDS4—INST‘\L&Q;\O DE
10 100201 0 1645/2018 4 AEB 5ER 2,0000 1,698,000 3.396,00

\Voltar ) | _Préximo ) (_OK )
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PASSO 3: SELECIONAR EMPENHO(S)

v Selecione o(s) empenho(s) referente(s) aos itens relacionados ao documento fiscal e clique

em (2K

Entidade: 4 - UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU - SP Dt. Recebimento: 23/07/2018
Formecedor: | 04602194000237- Frres

Nro Nota: 2 ) Série: Tipo Docto: NF

Orgdo: > uo: |:| pe

Empenho: [645 | \Pesquisar) Operagéo: 01 -ENTRADA PELO RECEBIMENTOD

| [V Jo 100201
0 100201
110 100201
0 100201
[C] 10 100201

] 10 100201

Hist. Empenho/Ano ItmProduto U.M.

0

0

1645/2018

1645/2018 2

1645/2018 3

1645/2018 4

1645/2018

1645/2018 6

1

0740010004 -INSTALAGAO DE
AEE )
0740010013 ANSTALAGAO DE
AEE )
0740010014 -INSTALAGEO DE

AFE SER
0740010034 INSTALACAO DE
AEE )
0740010034 -INSTALACEO DE
AFE SER
Jfomnom-lmsmmgm DE o

SER

4,0000
2,0000
1,0000
2,0000
2,0000

2,0000

V1. Unit.

1.000,000
974,000

956,000

1.698,000
1.325,000

1.026,000

Valor
Total

4.000,00

1.948,00

956,00
3.396,00
2.650,00

2.052,00

OBS: O empenho ficara visivel na lista acima enquanto apresentar saldo.

il
)
7y
~

N ATENCAO!

Caso o NUMERO DE EMPENHO referente ao servico/material a ser
lancado NAO ESTEJA DISPONIVEL para sele¢do na tela Informagdes dos

Empenhos:

-Execute o PASSO 1: CONSULTAR PREVIAMENTE O DOCUMENTO FISCAL NO
SISTEMA (pagina 7) e

-Siga as ORIENTACOES ADICIONAIS da pagina 23.
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Observacao: Apods clicar em OK, estd concluido o pré-cadastro do documento fiscal com as

informacodes bdsicas, para liberagao da aba Tribunal (AUDESP).

A seguir, serd exibida a tela Informacoes da Nota Fiscal, que serd preenchida exclusivamente

pelo Setor de Controle Or¢amentario, da Pré-reitoria de Financas.
+

74
~

/\ ATENGAO 1 Nesta tela, clique apenas no botao \attar_)

1

/
Informacdes da Nota Fiscal: T
Entidade: 4 - UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UMITAL - SP /
Fornecedor: 04602194000237 - ROSELI DANTAS DA SILVA CARDOS0O DO PRADO EPP II
Nota Fiscal: 16 Série: 1y

~ I.
ATENCAO! ;

/

NESTA TELA, NAO PREENCHA NENHUM CAMPO!!
/

CLIQUE APENAS NO BOTAO INDII(IZADO ACIMA

Campos do Usuario /)
Campo 1: I
Campo 2:
Campo 3: I
Campo 4: ‘

. Excluir Nota__ oK) Voitar )

Sera exibida a tela abaixo. Clique na aba ~ Tribunal < para atendimento do AUDESP.

Entre com as informagdes abaixo

. 4-UNIVERSIDADE DE D4E0Z2 184000237 -
e TAUBATE - UNITAL - SP R
Hro Nota: 17 Sdrie; Tipo Docto; NF
1. Recebimento: 220772018 Situagao: Cadastrada
Data Geragio
Tribunal:

Informagdes Mota —L_ltens Nota L Totais Nota L Ordom de Compra fmpanha .
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PASSO 4: PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES OBRIGATORIAS PARA O AUDESP

Tratam-se das informacdes que deverdo ser prestadas pelos setores da Universidade de Taubaté ao
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP), relativo a execu¢ao do objeto contratado,

conforme descrito na Ordem de Compra ou Contrato.

Como incluir a execu¢ao de Ordem de Compra ou de Contrato (Ajuste)

As seguintes informagdes da abas. Tribunal L devem ser preenchidas:

| Dados Fisicos - Dados da Execugéo

-Situagdo: Escolha a situagdo do ajuste (Ordem de Compra/Contrato) entre as opg¢Bes apresentadas:

==Escolha™ -
=**Escoha***

Em Execucdo

Suspenso(paralisada)

Encerrado-Curmprimento Integral

Dados Fisicos - Dados da Execugio Encerrado-Rescisdo com imposigdo de sangdo
Encerrado-Rescisdo sem imposicdo de sancdo

Situago: Encerrado-Anulado

Data de entrega de material ou inicio da execugio de servigolobra: |:| E

Qual o regime de execugdo ou a forma de fornecimento do objeto - . . .

contratual? ') Entrega Imediata '/ Fracionada

Trata-se de objeto decorrente de importagao? ) sim ) Nao

-Data de entrega do material ou inicio da execugdo de servigo/obra: Informar em que data o material foi
entregue ou quando iniciou o servico ou a obra.

-Qual o regime de execugao ou a forma de fornecimento do objeto contratual? Informar se a entrega é
Imediata (entrega Unica) ou se Fracionada (com cronograma de entrega).

-Trata-se de objeto de importa¢do decorrente de importagdo? Informar se o objeto é decorrente de
importagao ou nao.
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Dados Fisicos - Cronograma

A execugido do contrato esta de acordo com
o cronograma fisico-financeiro ou prazo de. Sim Nio
entrega pactuado?

1Y, o] 1 1Yo
Caso negativo, qual 0 motivo? Encontra-se em analise juridica.

! 7
Processo Administrativo NC......ccceceeeeerencreeerencennens

O motivo foi aceito pela administragéo? Sim Néo
Em caso de obra puablica, ela esta si N
paralisada? m a0
(1Y o) 4 Yo N
Motivo da paralizagdo:
Processo Administrativo n2..........cccceevrrereeeeennnnnnn.

Informe se a execu¢do do objeto estd de acordo com o cronograma fisico-financeiro ou prazo de
entrega pactuado no Contrato ou na Ordem de Compra. Em caso negativo, sera solicitado o motivo e se
o mesmo foi aceito pela administracao. Veja exemplo de preenchimento acima.

Neste caso, o servidor responsavel pela fiscalizacdo do ajuste deverd providenciar a abertura de Processo
Administrativo junto ao Servico de Compras e Licitacdes ou Setor de Contratos, para apuracao dos fatos e
analise da aplicacdo das penalidades previstas.

No campo seguinte, caso trate-se de obra publica, informe se ela estd (ou ndo) paralisada. Em caso
positivo serd necessario informar o motivo da paralisacdo, o qual deve ser registrado em processo
administrativo. Veja exemplo de preenchimento acima.

Obs: O Cronograma também estd disponivel para os usudrios na aba Cronograma de Desembolso, na
consulta da Solicitagdo de Compra do sistema GRP.

Dados Fisicos - Recebimento

Forma de Recebimento: Provisorio Definitivo
Data de Recebimento: : |:| ...,
Existe termo circustanciado assinado pelas partes? Sim Néo

Existe vistoria que comprove a adequag¢do do objeto aos termos

contratuais? Sim Néo

-Forma de Recebimento - Informe se o recebimento foi provisério ou definitivo.

a)Provisorio: quando houver Contrato Administrativo, para Obras de Engenharia.

b)Definitivo:quando, apdés a sua conferéncia, se atestar que sua entrega estd correta,
independentemente se mesma é parcelada ou nao.

Em relagdo as obras, s6 serd considerada como definitiva, quando a entrega final de toda a obra, apds
todas as verificagcdes realizadas. Se as condi¢des aqui expostas ndo se fizerem presentes, devera ser
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informado neste campo que o recebimento é provisdrio (vide também o conceito dado no artigo 73 da Lei
Federal n2 8.666/93).

-Data de recebimento: data de recebimento/entrega do servi¢o ou do material/equipamento;

-Se existe Termo Circunstanciado: Contrato assinado, pelos representantes legais da Instituicdo e da
empresa ou Termo Circunstanciado assinado no ato do recebimento, nos casos de Obras e Engenharia e
em outros casos especificos, conforme descrito Art. 73, da Lei Federal n® 8.666/9, que segue:

"Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:
| - em se tratando de obras e servigos:

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apdés o decurso do prazo de
observagao, ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais,
observado o disposto no art. 69 desta Lei.

Il - em se tratando de compras ou de locagao de equipamentos:

b) definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e consequente
aceitagao.

§ 19. Nos casos de aquisicio de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a
mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

n

-Se foi realizada vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais;

Obs: Quanto a vistoria, o servidor responsavel deverd garantir vistoria que comprove a adequagdo do
objeto aos termos contratuais. Desta forma, a vistoria ¢ OBRIGATORIA.

Dados Fisicos - Inexecugédo do Contrato

Houve inexecugao de contrato? Total Parcial Nao

1Y, [o] 4177 o H PPN
Encontra-se em andlise juridica.
Processo Administrativo n2.......cccceeeuereecrenncrennnnes

Motivo da inexecugédo do contrato:

Houve aplicagao de sangoes? Sim Nao

Inexecu¢do do Contrato (ou Ordem de Compra): Informe se houve (ou ndo) inexecugdo. Em caso de
inexecugdo parcial sera necessario informar o motivo (veja exemplo de preenchimento acima) e em caso
de inexecucdo total deverd ser informado se houve (ou ndo) aplicagdo de sancoes.

Estas informacgdes devem ser prestadas com o Processo Administrativo devidamente autuado e registrado
junto aos setores competentes (Servico de Compras e Licitagdes ou Contratos).
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Corpo Técnico

O objeto da licitagao refere-se a prestagio de servigos? Sim T

Houve transferéncia de servigos da empresa contratada? Sim N&o Nao se Aplica
Em caso de cessdo de méao-de-obra, o nimero de empregados em . . ]
atividade é aquele estabelecido no Edital e Contrato? Sim Nao Nao se Aplica
Existe algum tipo de controle com referéncia ao servigo prestado? Sim TET Nio se Aplica

-Se o objeto da licitagdo referir-se a prestagao de servigos: “Sim” (para servigos) e “Nao” (para entrega
de material)

-Transferéncia de servicos da empresa contratada: somente havera transferéncia (ex.: subcontratacdo)
se houver previsao no Contrato. Caso contrario, selecionar “Nao”.

-Cessdo de mao de obra: Somente para contratagdo que inclua mao-de-obra que prestara servico
exclusivamente a UNITAU (ex.: seguranca, limpeza, motoboy). Caso contrario, ndo se aplica.

-Controle com referéncia ao servigo prestado: O servidor responsavel deverd garantir a documentagao

necessdria que comprove o controle com referéncia ao servico prestado. Desta forma, o controle é
OBRIGATORIO.

Conferéncia/Medigao

Houve conferénciaimedigao? Sim Nao

Namero da medigo: |

Percentual executado nessa medigéo: [ %

Houve supressio de obra, bens ou senvigos? Sim TETH Nio se Aplica

-Conferéncia/Medic¢do: Informar se houve conferéncia ou medicdo. Deve-se preencher as informac&es
referentes ao: nimero de medi¢do ou conferéncia, percentual executado e responder se houve supressao
de obra, bens ou servicos. Desta forma, a conferéncia/medicio é OBRIGATORIA.

Obs: O servidor responsavel deverd garantir que houve conferéncia/medi¢do. Exemplo: planilhas para
controle de saldo, valor e/ou quantidade de estimativas, entre outros.

-Nimero da medi¢do: Numeragdo sequencial de cada setor requisitante, POR_AJUSTE (Ordem de
Compra/Contrato).

-Percentual executado nessa medigdo: Se o servico/material foi executado na sua integralidade, devera
ser atribuido o percentual de 100% (cem por cento).

Caso contrério, podera haver irregularidade na execucdo do ajuste, a qual devera ser tratada de acordo
com o Termo Contratual, com possivel abertura de processo administrativo para aplicagdo de sancgdes.

Lembrando que as possiveis irregulariadades na execu¢do devem ser comunicadas imediatamente os

setores responsaveis (Setor de Licitagdes e Compras ou Setor de Contratos) ANTES do ateste da Nota
Fiscal.
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-Supressdo de obra, bens ou servigos: No caso de servico, ocorrerd somente quando houver REDUCAO

DO SERVICO, devendo ser documentado junto ao Servico de Compras e LicitacGes (se for Ordem de
Compra) e Setor de Contratos (se for Contrato), ANTES da emissdao do documento fiscal pelo Fornecedor.

7 . i . .
Ap6s informar todos os campos da aba ~. Tribunal “[, clique em 28 (localizado na parte
inferior da tela), para confirmar.

Ap6s, o sistema exibird a seguinte mensagem: (SE0123) INFORMACAO DE RESPONSAVEL DEVE SER PREENCHIDA

v" Ao final da tela, clique no link R

Responsaveis N

Responsaveis

v" Na tela abaixo, clique em \Cadentrar )

SETCPAO1 - SELEGCAO DE RESPONSAVEIS DO nfw Svoltar & Imprimir

Informagdes da Nota Fiscal:
. . 4 - UNIVERSIDADE DE TAUBATE - 02194000237 -
Entidade: UNITAU - SP Fornecedor:
Mota Fiscal: 17 Série:
Dt Recebimento: 23/07/2018 Moeda:
V1. Total Nota: V1. Total Digitado:
V1. Frete Nota: V1. Total Desconto:
V1. ICMS: V1. IPI:
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Sera exibida a tela abaixo.

Iinformagoes da Nota Fiscal:
: 4 - UNIVERSIDADE DE TALUBATE - 02665114000100 -
Entidade: UNITAL - SP Fornecedor: .
Mota Fiscal: 1234 Série: 1A  Tipe Docto: NF
Dt Recebimento: 20052018 Moeda: 1-Real
Vi. Total Hota: V. Total Digitado:  1.00
V1. Frete Nota: Vi. Total Desconto:
VI ICMS: V. IP1:

| Entre com a informagoes

Tipo do Responsiavel: [Es(o!ha j

CPF do Responsdvel :I

Home: [ [
Cargo: | ]

Nesta tela, DEVERAO ser cadastrados 02 (dois) Tipos de Responsivel: tipo Recebimento e tipo

Conferéncia/Medicao. Cadastre-os nesta ordem.

| Responsaveis

-Em caso de recebimento de servigos:
Responsavel (do setor requisitante) pelo recebimento de servigos:

Tipo Recebimento — Informe o Documento (CPF), nome e cargo do servidor que recebeu o servigo.
Exemplos: qualquer servidor técnico ou administrativo, secretaria, entre outros.

Tipo Conferéncia/medi¢do - Informe o Documento (CPF), nome e cargo do superior hierarquico do
servidor que recebeu o servico (é quem finaliza a comprovagdao da execucdo do objeto), do setor
responsavel pela fiscalizagdo da execugdo do ajuste.

-Em caso de recebimento de materiais/equipamentos:

Responsavel (do Almoxarifado) pelo recebimento do material/equipamento: Este fluxo é exclusivo do
Setor de Almoxarifado, que poderd solicitar, aos setores requisitantes, a conferéncia técnica dos materiais
recebidos, em casos especificos.

v’ Para efetuar os cadastros, preencha os campos observando as orientagdes acima e clique em

\Cadastrar )

v’ Para efetuar o proximo cadastro (Conferéncia/Medicdo), clique novamente em \Goesr) e
preencha os campos, repetindo os passos executados para o cadastro anterior (Recebimento).



v' Para TI, cadastrar o Responsavel da area de TIL.

Para Tl

Responsavel da Area de Ti:

Sadanr) (_Vomar )

v" Ap6s concluir os cadastros, clique em

- UNIVERSIDADE DE TAUBATE -

para sair desta tela.

02666114000109 - MILCLEAN COMERCIO E
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1 |Recebimento | 10978586

e
=

__| Soraya Analista

Emikiaas UNITAU - SP \ Femecador. SERVICOS LTDA
Nota Fiscal: 1234 : Série: 1A Tipo Docto: NF
\
Dt Recebimento: 28/05/2018 \ Meeda: 1-Real
VI. Total Nota: 687,52 \ V1. Total Digitade: 1,00
VI. Frete Nota: 11. VI. Total Desconto:
V1. ICMS: L VLIPE
i
|
X
: )
\ (Gadastrar)
1
Pagina 1 de 1 \

NEo

Conferéncia/Medigdiol 15045130 i | Helena Analista

Ndo

Para confirmar a digitacdo das informacdes das telas, clique em

A
\
\

Corpo Técnioa\- Para Compras e Servigos de Tl

\
O objeto da Iiciﬁgﬁo refere-se a prestagioc de servigos? @ Sim ' Ndo
\
Houve transferénc}q de servigos da empresa contratada? ) 8im ) Ndo @ N&o se Aplica
Em caso de cessdo \e mio-de-obra, o nimerc de empregados em_ - @ N3 )
atividade é aquele estabelecido no Edital e Contrato? = Sl =0 = BED S2 60
\
\
Existe algum tipo de controle com referéncia ac servigo prestado? ) Sim ) Ndo @ Nio se Aplica
\
‘\
Conferéncia/lMedigio N
\
Houve conferéncia/medigdo? \\ @ sim ) N3o
\
Numero da medigio: \\ [
\
Percentual executado nessa medil;io:\\ %
\
Houve supressioc de obra, bens ou servik\os? ) Sim ' Ndo @ Nio se Aplica
\
\
Responsaveis \\
\
\\ Responsaveis
\
X
<

BK) _Vomar )
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Sera exibida a tela abaixo:

Entidade: 4 - UNWERSIDWDE DE TAUBATE - UNITAU - S

Farnecedor: 02666114000109 - MILCLEAN COMERCIO E SERVICOS LTDA.

Nro Nota: 1234 Serie: 1A Tipo Docto: NF

Dt. Recebimento: 28/05/2018 Dt. Emissdo: 25052018

Dt. Vencimento: 07062018 Operagio: 01 - ENTRADA PELO RECEBIMENTO

Nintormagaes Nota _iens Nota  L_Totais Nota L_ Ordem de Compra WL Tribunal aL_ Empanho |

Entidade: 4 - UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU - §
Farmecedor. 02666114000109 - MILCLEAN COMERCIO E SERVICOS LTDA

NESTA TELA, CLIQUE APENAS NO BOTAO

I INDICADO ACIMA

Osistema retornardparaatelainicial.

OBSERVACAO: Caso o usuirio clique indevidamente nesses botdes, todo o
procedimento sera anulado pelo setor de Controle Orcamentario, devendo
iniciar o lancamento novamente.

v Para sair, clique na op¢do -, localizada no canto superior direito da tela.
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Se Documento Fiscal ja esta lancado no sistema GRP:

PASSO 4: PREENCHER AS INFORMA COES OBRIGATORIAS PARA O TRIBUNAL
(ABA TRIBUNAL)

v Acesse 0 modulo Permanente e Almoxarifado

v No menu & PERMANENTE E ALMOXARIFADO , localizado a esquerda, clique no

sinal " da opg¢do 'EIRecebimento para expandir as demais op¢oes do menu

v Clique em TIIME NG EITE

N

N
N

) —_ A Y

Bl {ORecebimentg

. -E|Recebimento de N.F. of Aprovacio
-2 Consultar

=) PERMANENTE E ALMOXARIFADO
(- ] Cadastro de Materiais

E-{ORecebimento Entidade:  4-UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU - SP

- {|Recebimento de N.F. ¢/ Aprovacio | | Fornecedor: » NotaFisca: [ | sére [ |
2 Consultar Data Receb: |:| 30, |:| @ Status: u

: B Inft Tribunal - N.F. L@ L@ .!._:E; g ')
P
Fornecedor: Ve
v Nesta tela, clique nalupa | ‘L———)
v Para nio selecionar incorretamente o Fornecedor, no campo Cdédigo, pesquise pelo CNPJ e
clique em

% OBS: Digite o niimero sem pontos ou tracos (conforme Nota Fiscal).

% Ou caso pesquise pela Descri¢ao (Razao Social), confira o CNPJ antes de selecionar.

v Clique em para selecionar o registro desejado

! g !UT‘ 08881000356 | FORLUB-FORNECEDORA DE LUBRIFICANTES EIREER




v

v

v

4

Mota Fiscal:

A seguir, informe o campo

=) PERMANENTE E ALMOXARIFADO

B Cadastro de Materiais
E-{JRecebimento
Recebimento de N.F. cf Aprovacio

Entidade:
Fornecedor:

4-UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU - 5P

& Consultar Data Receb: [ ]/ status: [Aprovado[<]
— e .
e P N e L )

qr‘ Nota Fiscal:
L ]

|e clique no botao E

L]
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Selecione o registro desejado, clicando em o

PERMANENTE E ALMOXARIFADO
B Cadastro de Materiais
{ORecebimento
Recebimento de N.F. o/ Aprovacdo
[ Consultar

8 & Informacfes Tribunal - N.F|

Entidade:
Fornecedor:

Data Receb:

4-UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU - SP

(5

l

r’ Nota Fiscal:
14
138

EDUSOFT TECNOLOGIA
LTDA

01| 04/04/2017 | 24/03/2017 | Aprovado

PERMANENTE E ALMOXARIFADO
Cadastro de Materiais

- Receniments Entidade: 4-UNIVERSIDADE DE F——
Recebimento de N.F. ¢/ Aprovacio i TAUBATE - UNITAU - 8P °
B Consultar Nro Nota: 7936 Série:
g Informactes Tribunal - NF] Dt. Recebimento:  04/04/2017 Situagao:

05462204000168 - EDUSOFT TECNOLOGIA LTDA

Tipo Docto: NF
Aprovada

Preencha as informacdes, conforme orientado anteriormente.

=) PERMANENTE E ALMCICARIFADCD

B i Cadasio de Materisis - UNIVERSIDWDE DE TALIBATE -

o Eﬁm,m Entidade: o e Fornacsson 462204000168 - EDUSOFT TECHOLOGIALTDA

& [ Recstinents de NF o Aprovacdo | | ota Fiscat Tk Sirie: Tipo Docto: MF
&1 ConguRar [ Recebimento: (4042017 Lcerda: 1-Rel
Informacies Tribundd - NP VL Todal Mots: 3513500 V1. Totad Digitadec 3613500

VL Frade Hiota: W1. Totad Descosin;
WL ICMS: V1. IPE

Trata-se de objets decorrente de importacio?

[t de entrega de matenal ou inicio da execugho desendgoiobr:. [ |9
Qual & regime de execuchs ou a Bonma de formecimenic 80 oo
contratual?

[-Eacoinar I

' Entréga imadiats

Sen ) Nbo

Dados Fisicos -

A scecuciio do contrato esth de acordo com
o cromograma fisico-fmanceiro ou prazo de Sim 0 Hdo

Caso negativo, qual o motho?
0 motro Tol aceilo pela admisistracio? Dgim O mBa
Em caso de obfa piblica, ela esth Nl

parakieadat
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+ ORIENTACOES ADICIONAIS

r
-
~

ATENCAO!!
Nao é possivel realizar inclusdo de novo documento fiscal para o mesmo ajuste (Ordem de
compra/Contrato), se houver documentos fiscais pendentes de liquidacdo pelo Setor de Controle

Orcamentdrio. Para conferir se o documento fiscal (com situacio CADASTRADOQO) é para o

mesmo ajuste, seguir 0s passos abaixo:

Na opg¢ao [ Consultar | clique na lupa do Fornecedor; selecione o filtro Status=Cadastrado e

clique em Pesquisar. O sistema listard a informacao solicitada.

SERBC100 - CONSULTA NOTA RECEBIMENTO

Entre com a informagao a ser pesquisada
Entidade: 4-UNIVERSIDADE DE TAUBATE - LINITAU - SP
Fornecedor: [02502100000106 | »~ MNotaFiscal: | |  Série: [ ]

DataRecels [ ] 2 [ 1% v [Comsiraso T3]
Data s se== Tipo 7 isa
V- — R e

Emissao:

o w— ] W— ;

Pagina 1 de 1

ao | Fornecedor Razao Social N.F. Serlel S Seq) Dt.Receb. | Dt.Emissao| Situagao
Docto
EDP SAO PAULO
02302100000106 DISTRIBUIGAER 93235204 NF| 0101112018 Cadastrado
Agdo
Na tela acima, clique em lD e verifique, na aba L_Empenho , se 0 nimero de empenho deste

€ IGUAL ao niimero de empenho do Documento Fiscal a ser lancado.

SERBP2EOQ - Pesquisar Empenho

Informacgbes da Nota Fiscal:

. 4 - UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAL - 02302100000106 - EDP SAQ PAULO DISTRIBUICAQ
Entidade: op FornecedonDE ENERGIA S/A G
Nota Fiscal: 93235204 Série: Tipo Docto: MF
Pagipa 1de 1

Ano Empenholltan Item NF. | Produto Qtde Empenho Rec.] U.M. Vir Total Prod.
001 001 0460020001 - COMPARTILHAMENTOEE 1,0000] SER 15.734,40

Sendo iguais, o saldo deste empenho precisa ser atualizado, liberando o saldo restante na tela
“Informacdes dos Empenhos”. Para tanto, certifique-se de ndo haver nenhum Documento

Fiscal do mesmo ajuste (Ordem de Compra ou Contrato), pendente de ser enviado ao Setor

de Controle Orcamentario, para aprovacao.
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2. ENCERRANDO O SISTEMA GRP CORRETAMENTE

Para encerrar corretamente o sistema GRP, utilize apenas a op¢do SAIR. Veja abaixo:

v’ Primeiramente, clique em I’*\ | localizado na tela“ p agina p rincipal” (imagem abaixo).

~

@ CONSIST GRP - Mozilla Firefox — ~
=

G 10.1101.122:8090/ cgi-bin/nwwegi/grp/ GEMNS000?GEMN_CD=_COMPV01 &USUARIO=6295NIDIOMA= pt_br&MA

~

Usuario:

Home usudrio:
Himero de acesso:
Ultimo acesso em:

Vocé pode personalizar sua pagina.
Inclua atalhos para as atividades mais acessadas.

Frotas e Protocole | Administragdco
Maquinas

Leu101101122 006 CONSIST Business Information Technology. Todos os direitos reservados. = l i '

v A seguir,clique em da tela de selecao dos médulos, conforme imagem acima.
+
-
—~
/\ ATENCAO!!

Caso o sistema GRP seja fechado indevidamente (pelo botdo BESS) o sistema exibird a
mensagem “USUARIO JA LOGADO?”, ndo permitindo ao usudrio realizar novo login em menos
de 20 (vinte) minutos. Neste caso, ha duas op¢des:

1- Solicitar a Central de TI a liberacdo do seu login ou

2- Aguardar 20 (vinte) minutos para liberagdo automdtica pelo sistema.



