cODIGO
IT.CHOT.007

N ‘b"vﬂﬁ INSTRUCAO DE TRABALHO

TiTULO:
CONFERENCIA DE NOTA FISCAL PARA PROCEDER PAGAMENTO
(IT.INOVA.HIG 07)

MACROPROCESSO: Higienizagao

APROVADO POR:

Diretor de Operagdes, Logistica, T.I.C.,
Infraestrutura e Manutencao - Leonardo Cezar
Tavares

REVISADO POR: Data Aprovagao: 01/12/2023

Gestora de Qualidade — Fabricia Pavesi Helmer | Versido: 00
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1. OBIJETIVO
Realizar conferéncia de notas fiscais recebidas do prestador de servico

2. ABRANGENCIA
Coordenacdo de hotelaria

3. MATERIAL
N3o se aplica

4. TERMOS E DEFINICOES
N3o se aplica

5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Rotina de execu¢do mensal.

Cabera ao SUPERVISOR DE HOTELARIA DA UNIDADE HOSPITALAR DA UH, executar as tarefas
conforme os procedimentos abaixo:

TO1. Receber nota fiscal de prestagdo de servigos de higienizacao por e-mail
Receber até o quinto dia util a nota fiscal referente a prestacao de servico do més anterior

T02. Conferir valor com contrato/notificacdes, certiddes e documentacdes atestando em formulario
especifico

Conferir se o valor da nota fiscal estd de acordo com o contratualizado, conferir se todas as certidées
negativas e demais documentagdes estdo dentro do prazo de validade.
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- Se Nota fiscal ndo conforme

T03. Responder e-mail do prestador justificando o motivo de cancelamento da nota fiscal
Responder por e-mail, ao responsavel da contratada pelo envio da nota, solicitando cancelamento da
nota fiscal enviado e novo envio de nota fiscal com o valor correto.

Fim com a entrega da Nota fiscal ndo atestada.

- Se Nota fiscal conforme

TO4. Entranhar nota fiscal, certiddes e documentagdes e formulario de ateste de servigos no
processo de execuc¢ao do contrato de higienizagao
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Realizar o ateste da prestacdo de servigo através de formuldrio préprio da FUNDACAO INOVA
CAPIXABA, disponivel no site www.inovacapixaba.es.gov.br n° F.058 - Ateste de Prestacdo de
Servicos sem Varidvel e com glosa quando necessario aplicacdo de glosa e o n2 F.059 - Ateste de
Prestacdo de Servicos sem Variavel e sem glosa quando nao for necessaria aplicacdo de glosa;

Anexar em plataforma institucionalizada de execucdo de processo de pagamento nota fiscal, ateste,
certidoes e demais documentos do RECAE.

TO05. Despachar processo de execucdo do contrato de higienizacdo para setor financeiro
Realizar despacho enviando processo ao setor financeiro da unidade hospitalar

Fim com a entrega da Nota fiscal encaminhada para pagamento.

Fim da execugdo da IT-INOVA.HIG 07 - PROCESSO DE CONFERENCIA DE NOTA FISCAL PARA
PROCEDER PAGAMENTO.
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https://inovacapixaba.es.gov.br/Media/InovaCapixaba/Transpar%C3%AAncia/Normas%20de%20Procedimentos/Contratos/F.058%20-%20Ateste%20de%20Presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20Servi%C3%A7os%20sem%20Vari%C3%A1vel%20e%20com%20glosa.docx
https://inovacapixaba.es.gov.br/Media/InovaCapixaba/Transpar%C3%AAncia/Normas%20de%20Procedimentos/Contratos/F.058%20-%20Ateste%20de%20Presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20Servi%C3%A7os%20sem%20Vari%C3%A1vel%20e%20com%20glosa.docx
https://inovacapixaba.es.gov.br/Media/InovaCapixaba/Transpar%C3%AAncia/Normas%20de%20Procedimentos/Contratos/F.059%20-%20Ateste%20de%20Presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20Servi%C3%A7os%20sem%20Vari%C3%A1vel%20e%20sem%20glosa.docx
https://inovacapixaba.es.gov.br/Media/InovaCapixaba/Transpar%C3%AAncia/Normas%20de%20Procedimentos/Contratos/F.059%20-%20Ateste%20de%20Presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20Servi%C3%A7os%20sem%20Vari%C3%A1vel%20e%20sem%20glosa.docx
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Rua Castelo Branco, 1970,
Olaria, Vila Velha — ES,
CEP 29100-590

Telefone: (27) 3636-3518.
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6. OBSERVACOES
Nao se aplica

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Nao se aplica

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragoes

000 Emiss3o Inicial

9. REFERENCIAS
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Nao se aplica
Responsavel pela Elaboragao Responsavel pela Revisao Responsavel pela Aprovagao
Vera Cristina Monteiro Quirino Fabricia Pavesi Helmer Leonardo Cezar Tavares

Rua Castelo Branco, 1970,
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