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1 OBJETIVO 

Definir procedimento para realização de conferência e pagamento de impressões/cópias, 

conferência e pagamento das impressões à empresa contratada. 

2 ABRANGÊNCIA 

As ações de melhorias abrangem chefias dos setores, usuários de impressões/cópias, fiscal de 

contrato, tesouraria e empresa contratada. 

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

- Relatório de contagem das impressões produzido e entregue pela empresa contratada 

- Nota Fiscal emitida pela empresa contratada 

- Termo de Liberação de Pagamento (Manual de fiscalização de contrato – Modelo Instrução 

Normativa UCCI nº 03/2015) 

4 DEFINIÇÕES 

Essa atividade tem a finalidade de realizar a conferência das impressões para fiscalizar o uso 

adequado das impressões e proporcionar confiabilidade das informações para o correto pagamento 

dos serviços prestados. 

 

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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5 PROCESSO 

5.1. Descrição das atividades 

a) Realizar a conferência das impressões informadas para cobrança referente ao período: 

O fiscal de contrato deverá realizar a conferência pelos seguintes passos: 

Acessar o site Print Scout disponível em: 

http://printscout.guardian.inf.br/index.aspx?edirectUrl=%2freports.aspx 

Acessar através do Login e senha: 

 

 

Acessar a opção Relatório: 

 

 

http://www.santarosa.rs.gov.br/
http://printscout.guardian.inf.br/index.aspx?edirectUrl=%2Freports.aspx
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Selecionar a opção: Gerencial de equipamentos para faturamento; 

 

 

Marcar em Selecionar:  

 

Selecionar local – unidade e/ou órgão da qual deseja gerar o relatório 

 

 

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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Colocar o período que deseja – data; 

Marcar o formato desejado – Excel; 

Selecionar a opção que deseja obter o arquivo – agendar por e-mail ou download 

Para conferência imediata, marque a opção Download. 

 

 

O site vai gerar e baixar imediatamente um arquivo em excel com o relatório: 

 

Nessa fase, o Fiscal de Contrato deverá conferir as informações desse relatório com as informações 

contidas na Nota Fiscal emitida pela empresa contratada. 

b) Garantir ao setor financeiro que a informação contida na NF está correta para o devido 

pagamento:  

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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O fiscal de contrato deverá atestar que o relatório emitido pela empresa e a NF estão de acordo com 

o relatório conferido no site Print Scout. 

 

5.2. Responsabilidades 

a) das chefias dos setores onde há impressoras locadas: 

- Orientar os servidores para a responsabilidade no uso das impressões/cópias; 

b) do Fiscal de Contrato:  

- Efetuar a conferência do relatório de impressões emitido no software de contagem de impressão  

com o número de cópias informado na Nota Fiscal; 

Esta conferência se dará com o cruzamento das informações constantes na nota com relatório 

extraído do software de contagem de impressões utilizado pela empresa. 

- Emitir Termo de Liberação de Pagamento 

A emissão de Termo de Liberação de Pagamento consiste na lavratura de documento em que o 

Fiscal de Contrato atesta a efetiva prestação do serviço, liberando desta forma o pagamento da 

referida NF. O documento deverá seguir o modelo constante no Anexo E da IN 03/2015 da UCCI; 

c) do Setor Financeiro: 

- Efetuar o pagamento de acordo com a ordem emitida pelo fiscal de contrato; 
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