PADMOO01 - Procedimento de Pagamento de Impressbes e Copias
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1 OBJETIVO

Definir procedimento para realizacdo de conferéncia e pagamento de impressdes/copias,
conferéncia e pagamento das impressdes a empresa contratada.

2 ABRANGENCIA

As acdes de melhorias abrangem chefias dos setores, usuarios de impressGes/copias, fiscal de
contrato, tesouraria e empresa contratada.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS
- Relatorio de contagem das impressdes produzido e entregue pela empresa contratada
- Nota Fiscal emitida pela empresa contratada

- Termo de Liberacdo de Pagamento (Manual de fiscalizacdo de contrato — Modelo Instrucao
Normativa UCCI n° 03/2015)

4 DEFINICOES

Essa atividade tem a finalidade de realizar a conferéncia das impressdes para fiscalizar o uso
adequado das impressdes e proporcionar confiabilidade das informac6es para o correto pagamento
dos servicos prestados.

Elaborado Revisado Aprovado

“Doe 6rgéos, doe sangue: Salve vidas”

Av. Expedicionario Weber, 2983 — Santa Rosa/RS — www.santarosa.rs.gov.br Fone 55 3511-5100


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

PADMOO0L1 - Procedimento de Pagamento de Impressdes e Cépias

5 PROCESSO

5.1. Descricao das atividades

a) Realizar a conferéncia das impress6es informadas para cobranca referente ao periodo:
O fiscal de contrato devera realizar a conferéncia pelos seguintes passos:

Acessar o site Print Scout disponivel em:
http://printscout.qguardian.inf.br/index.aspx?edirectUrl=%2freports.aspx

Acessar através do Login e senha:

Arquvo o

PrintScout -Monitoramento de i X IS

é = C @ |® # printscout.guardian.inf.br {7‘ nwoe 2
PrintScout B
Monitoramento Intuitivo de Impr e Coleta de C

I Lembrar minha senha por 15 dias Login L

Esqueci minha senha

Iml Monitore todas as suas impressoras e multifuncionais alocadas em qualquer lugar

Acessar a opcdo Relatorio:

Bem vindo, PREFSTAROSA Minha conta | Sair

20

PrintScout '/ﬁ\ @ a7

Home Locais Relatorios | Eventos Suporte Ajuda
Coultar &)
Resumo Geral do Ambiente
Resumo por Status Geral Grafico de Volumetria dos Ultimos 30 Dias
Impressoras Prontas (@): 30
Impressoras Qutros Status (0): 2
140000-
Impressoras em Falha/Offline (@) 56
Total de impressoras: o7 120000~
Resumo de Contadores 100000
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oje no relatério?

Por favor, digite uma data vilida.

Data inicial nélo pode ser maior que data final.

Marcar em Selecionar:

ACaE 20

Suporte  Ajuda

PrintScout

Locais  Relalorios  Eventos

Geragéo de Relatdrios
Filtros
ios: | Gerencial de Equipamentos para Faturamento ~]
Tipo: | Contadores - Cor e PB ~]
Locais: () Todos os lockis @ Selecionar
locdimquivo: (@ Um local por tlodos os locais
- [01/03/2021 ] a [21703/2021 |
Formato:
[ Agendar por e-mail | [ Download
Selecionar local — unidade e/ou orgao da ﬂual desela gerar o relatorio
& Printscout - Monitoramento de i X
“loea © | & printscout guardianint.br/reports.ospx meoe £

Selecione 0s sites

I Pref Santa Rosa adm
[ Pref santa rosa constutelar

I prefsanta rosa cras aldi

™ pref santa rosa cras cruzeiro

[ Pref santa rosa cultura
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Colocar o periodo que deseja — data;

Marcar o formato desejado — Excel;

Selecionar a opcdo que deseja obter o arquivo — agendar por e-mail ou download
Para conferéncia imediata, marque a op¢do Download.

PrintScout yﬁ\ @ @ uu; Q 0

Home Locais Relatérios  Eventos Suporte Ajuda

Geracao de Relatorios

Filtros

Relatérios: ‘GEVEHCIM de Equipamentos para Faturamento

XK1

Tipo: ‘ Contadores - Cor e FB

Locais:  Todos os locais (% Selecionar locais

Arquivo: ¢ Um local por arquivo (" Arguivo com todos os locais

Periodo: [01/03/2021 |a [18/03/2021 |

Formato:

Agendar por e-mail | Down\oadl

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

=) _
Aquive  Paginalnicial  Inserit  LlayoutdaPigina  Formulss  Dados  Revisio  Exibir  Ajuda  Q Diga-me o que voce descja fazer
@ MODO DE EXIBICAO PROTEGIDO  Cuidado, pois arquivos provenientes da Intenet podem conter vitus. A menos que vacé precise edité-los, & mais segura permanecer no Modo de_Exibig3o Protegido. Habilitar Edicio
c7 - fe Brother MFC-8390DW
A B c o E F G H I J K L " N a P
1 ‘ . Relatério Gerencial de Equipamentos para Faturamento - Contadores PB e Cor
= [T PrintScout cnsiamaes
3 Pericda: O103/20215 210312021
4 Toocal: Pref Santa Rosa adm Paginas Impressas Preto e Branco [Paginas Impressas Coloridas ] [Uahdag
S Mome do Equipamento Enderego P Modela SeriallMAC Depantamento  Contador Inicial Contador Final  Prod Total Walor Uni Total [ContadornieislContador Final _Prod Total WalorUni_Total | [DataCor
6 ADM-GAEPREFEITO 19268585  Brother MFC-88300W  A1J629836 GABINETE o 007 o o o o 063 o 27020
T | Brother D0J377433 192.168.5.14 Brother MFC-88300W  DOJ3T7433 39T 402421 o 0,05 o o o o o0s o 281020
8  Brother 00J333298 - (09.03.2112 192168523 Brother MFC-88300%  00J333238 PROJETOS 122030 123736 o o o o o o 281020
3 | Brather 0413723 192.68.5.100  Brother MFC-88300%W 0018 434871040 403634 403544 o 0,08 o o o o 057 o ooz
10 Erother FOJ430520 192.68.5.99  Brother MFC-33300 00 1B A3 3 E15F FTIEEE 379776 a 0,08 0 0 a 0 057 LT =l
| Brother FOU436303 13268578  Brother MFC-88300W  FOJ436303 PATRIMORNIO 174654 176835 o 0,05 o o o o 05 o ZT0NzZ0
12 | Brother GOJ452720 19268550  Brother MFC-88300W 0016 A3 4DAF B 367BET. 368365 o 0,08 o o o o os7 o 0903120
13 | Brother GOJ452826 19268528  Brother MFC-88300W  GOJ452826 PGM 252234 255441 o 0,05 o o o o o0s o 2nowz0
™ | Brother GT37429 192168588  Brother DCP-80850N 0018 A3 TBE3 65 364173 365183 o 0,06 o o o o st o 03103120
15 | Brother HOJ486550 192168542 Brother DCP-80850N  HOJ486550 DESEMVOLVIME! 214533 221628 o 0,05 o o o o o0s o 27020
16 | Brother H3J339658 192.168.5.25  Brother HL-53500N serie 00 18 A3 215032 543288 549742 o 0,08 o o o o st o ooz
1T | Erather H3J335755 19268513 Brother HL-S3500M serie H3J335755 PGM 33640 101581 a 0,05 0 0 a 0 05 0 ZTolz0
16 | Brother K3J226722 13268530  Brother MFC-88300W  K3J226722 20283 206713 o 0,05 o o o o 05 o ZT0NzZ0
19 | Brother K3J226727 192.168.5.21 Brother MFC-88300W  K3J226727 GABINETE 1B5E7VS 166303 o 0,05 o o o o 05 o 2T0z0
20 | Brother K3J226744 - (09.03 2112 192168570 Brother MFC-88300' [0 UB3264L5M322149  FAZEMDA 135368 229187 o o o o o o 2nowz0
21 | Brother K3J226837 19268520  Brother MFC-88300%  K3J226837 382544 388222 o 0,05 o o o o o0s o 27020
22 | Brother K3J227274 19268539 Brother MFC-88300W  K3J227274 PROCOM 335704 341769 o 0,05 o o o o o0s o 27020
Z3 | Brather LW3Z7430 19268593 Brother DCP-80850N  L1J327430 49583 S0BE0 o 0,08 o o o o st o ZB0WZ0
24 | Erather MIJ358583 19268552 Brother DCP-30850M  MJ35E363 CENTRALDECO 407205 413466 a 0,05 0 0 a 0 05 0 ZE0hz0
5 | Brother M1I370832 13268537  Brother MFC-54500N 0018 A3 3611 4D 35258 35443 o 0,06 o o o o a5s7 o 00320
26 | Brother M3.J28205¢ 1926851 Brother MFC-88300W  M3J282054 377109 386117 o 0,05 o o o o 05 o 2T0z0
27 | ECOSYSLEN4 704463 19268547  ECOSYSMZ535dn LZN4 704463 250073 250452 o 0,08 o o o o o0s? o 09103120
28 | FAZEMDA -CONTABILIDADE 192168560  Brother MFC-88300W  L3J241275 FAZENDA 433853 438423 o 0,06 o o o o 063 o 27020
23 | FAZENDA-ALVARA 192168527 Brother MFC-88300W  K3J227381 FAZENDA 331312 333245 o o007 o o o o 063 o 27020
30 | FAZEMDA-CAIXAS 192.168.5.3 Erather HL-53500M serie H3.J 335634 FAZENDA 280321 283234 o 007 o o o o 0683 o ZTI0WZ0
a 0 0 a 0 0

31| FAZEMDA-IPTU BLHEET0  Erother MFC-583004 [0 K3J226Tdd FAZEMDA 225187 230174

[T

Nessa fase, o Fiscal de Contrato devera conferir as informac6es desse relatorio com as informacdes
contidas na Nota Fiscal emitida pela empresa contratada.

b) Garantir ao setor financeiro que a informacdo contida na NF estd correta para o devido
pagamento:
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O fiscal de contrato devera atestar que o relatério emitido pela empresa e a NF estdo de acordo com
o relatorio conferido no site Print Scout.

5.2. Responsabilidades

a) das chefias dos setores onde h& impressoras locadas:
- Orientar os servidores para a responsabilidade no uso das impressdes/copias;

b) do Fiscal de Contrato:

- Efetuar a conferéncia do relatorio de impressdes emitido no software de contagem de impressao
com o numero de copias informado na Nota Fiscal;

Esta conferéncia se dara com o cruzamento das informagfes constantes na nota com relatério
extraido do software de contagem de impressdes utilizado pela empresa.

- Emitir Termo de Liberacdo de Pagamento

A emissdo de Termo de Liberacdo de Pagamento consiste na lavratura de documento em que o
Fiscal de Contrato atesta a efetiva prestacdo do servigo, liberando desta forma o pagamento da
referida NF. O documento devera 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;

6 REVISAO
Revisao ltem Data
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