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       PSGG002 – Procedimento de Solicitação de serviços, Análise do Boletim de Atendimento e Pagamento das notas da IPM
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1 OBJETIVO
Estabelecer e manter procedimento para realização da Solicitação de serviços, Análise do boletim de atendimento e Pagamento das Notas da IPM, em função das horas técnicas.
2 ABRANGÊNCIA
Todas secretarias que utilizam o sistema e necessitam realizar customizações e treinamentos do sistema da IPM.

3 Documentos RELACIONADOS
· BA - Boletim de Atendimento 

· BI - Boletim de Informação
· Notas fiscais das horas técnicas

· Declaração de Cumprimento do Objeto
4 definições
a) IPM – Sistemas para Gestão Pública é o software utilizado na administração pública do município de Santa Rosa;

b) BA - Boletim de Atendimento - É o resumo do serviço e quantas horas técnicas serão necessárias para realizar esse serviço. Esse boletim é emitido pela IPM;

c) BI – Boletim Informativo – Esse boletim informa a execução do serviço. Esse boletim é emitido pela IPM.

d) Help Desk – Sistema interno de suporte ao usuário onde são realizados os chamados, solicitações de demandas para a IPM.

5 PROCESSO
Realizar Solicitação de serviços, Análise do boletim de atendimento e Pagamento das Notas da IPM, em função das horas técnicas.
5.1 Solicitação
Solicitar a realização do serviço ou treinamento pelo Help Desk.
5.2 Análise e Monitoramento
A avaliação, acompanhamento e controle dos chamados será realizada através da Secretaria de Governança e Gestão e fiscais de contrato.
Caberá a cada área gerenciar as necessidades decorrentes no sistema que tiverem impacto em suas atividades, bem como abrir os chamados de forma detalhada e monitorar o andamento do chamado.
5.3) Responsabilidades
a) Do Solicitante 

Enviar CI para Secretaria de Governança e Gestão fazendo a solicitação minuciosa da necessidade;
Homologar juntamente com o fiscal de contrato a execução do serviço no BI.
b) Da Secretaria de Governança e Gestão 
Analisar com o técnico residente da IPM se o módulo ou serviço já está disponível no sistema;

Avaliar se a necessidade é vantajosa para o município, conforme orçamentos, no prazo máximo de 7 dias, juntamente com o fiscal do contrato e verificar no contrato se as horas solicitadas no BA condizem com a quantidade contratada;
Acrescentar no mesmo chamado Help Desk, caso a solicitação for deferida e também pelo e-mail servicos@ipm.com.br;

Retornar ao solicitante com deferimento ou indeferimento da solicitação;

Encaminhar o BA e a nota de empenho para a IPM pelo e-mail servicos@ipm.com.br
Agendar o BA pelo e-mail agendamento@ipm.com.br
Confirmar com o solicitante a data e horário disponível para o agendamento
Receber o BI com a homologação do serviço do fiscal de contrato;

Liberar as Notas Fiscais apenas com a aprovação da Secretaria de Gestão.

Arquivar o BA original.
c) Do Técnico Residente 
Encaminhar o requerimento do solicitante somente quando o pedido for oficializado pela secretaria de Governança e Gestão.
d) Da IPM
Encaminhar orçamento através do Boletim de Atendimento para a Secretaria de Governança e Gestão;
Emitir a Nota fiscal somente depois da homologação, constando obrigatoriamente o número do BA.
e) Do Fiscal de Contrato
Realizar a conferência da execução do trabalho juntamente com o solicitante e atestar se está de acordo com o que foi solicitado; 

Homologar a execução do serviço no BI, juntamente com o solicitante e enviar o mesmo para a Secretaria de Gestão;

Receber a Nota Fiscal acompanhado do BA assinado pela secretaria de Gestão;

Fazer a declaração de cumprimento do objeto e enviar para a seccional contábil juntamente com a nota fiscal, BA e BI, as negativas pertinentes;

Verificar se os dados da Nota Fiscal conferem com o contrato, bem como a sua autenticidade, atestando no verso.
f) Da Seccional Contábil
Realizar a liquidação da despesa;

Encaminhar para pagamento.
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