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Roteiro – SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS À AGÊNCIA DE PUBLICIDADE
1 - SETOR SOLICITANTE

· Preenche a Solicitação de Compra de Materiais/Serviços - Formulários I (a), do Manual de Procedimentos de Compras, com especificações e justificando o que se pretende adquirir/contratar;

· Encaminha ao protocolo para autuar, solicitando posterior envio à ASSCOM.
( Obrigatoriamente, todos os campos do formulário deverão ser preenchidos.

2 - PROTOCOLO

· Autua e encaminha o processo à Assessoria de Comunicação - ASSCOM
3 – ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO - ASSCOM
· Recebe o processo, analisa a solicitação (revisa a especificação, a necessidade, e justificativa da aquisição). Se necessário, solicita informações complementares;
· Anexa cópia do Contrato e Aditivo com a Agência de Publicidade contratada;
· Solicita cotação do serviço junto à Agência de Publicidade contratada;
· Recebe a cotação e a analisa;
· Se aprovada, anexa certidões de regularidade fiscal da empresa: Municipal, Estadual, Federal Conjunta, FGTS e INSS (necessário atestar a autenticidade) e encaminha ao Ordenador de Despesa para autorização.
4 - ORDENADOR DE DESPESA – SECRETÁRIO (SESA) ou DIRETOR PRESIDENTE (IESP)

· Se de acordo, autoriza a realização da despesa e o empenho e encaminha ao FES (SESA) ou DEORÇ (IESP).

5 - FES (SESA) ou DEORÇ (IESP)

· Providencia o empenho e encaminha o processo ao Setor de Compras.

( Quando tratar-se de recursos de convênios ou de contrapartida, o FES ou o DEORÇ deverá encaminhar o processo ao Setor de Convênios, para os registros pertinentes, com posterior encaminhamento ao Setor de Compras.

6 - SETOR DE COMPRAS – SC 

· Emite 2 vias de Autorização de Execução de Serviços - AES´s (uma para o Processo e uma para o Fornecedor);

· Encaminha o processo à ASSCOM.

7 - ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO - ASSCOM

· Recebe o processo e aguarda a execução do serviço;

· Recebe o material/serviço acompanhado de duas vias da nota fiscal;
· Confere/avalia o material/serviço segundo as especificações contidas na solicitação de compras e nota fiscal;

· Contata a empresa no caso das especificações não corresponderem ao objeto da compra, para devidos ajustes;

· Atesta verso da nota fiscal, quando as especificações nelas contidas estiverem de acordo com o objeto da compra e mediante apresentação das Certidões Negativas de Débito pela empresa;

· Preenche a Solicitação de Pagamento – Entrega Única (Formulário VI (a) do Fluxo de Pagamento; 

· Anexa a Nota Fiscal, certidões e a Solicitação de Pagamento ao Processo de Pagamento e o encaminha ao FES ou SLD; 

8 - FES (SESA) OU SLD (IESP)
· Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas, informando que a despesa está em condições de ser paga e solicita autorização para que o pagamento seja realizado.

9 - ORDENADOR DE DESPESA – SECRETÁRIO (SESA) ou DIRETOR PRESIDENTE (IESP)
· Autoriza o pagamento e encaminha ao FES (SESA) ou Tesouraria (IESP).

10 - FES (SESA) ou TESOURARIA (IESP)
· Providencia a liquidação e o pagamento e encaminha o processo:
( Tratando de recursos de convênios, encaminha o processo ao Setor de Convênios para registros, com posterior encaminhamento ao Setor Solicitante para controle e providências de arquivamento.
( Não sendo recursos de convênios, encaminha o processo ao Setor Solicitante para controle e providências de arquivamento.
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