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Contratacao de
Fornecedores

Cosmos: Modulo Fiscal




o
POLITICA DE

COMPRAS E
CONTRATACOES

* Todas as contratacoes acima de RS 5 mil, de
prestacao de servicos recorrentes e/ou sistemas
deve, obrigatoriamente, ser submetida ao Depto.
Juridico para avaliacao.

* As cobrancas com valores abaixo de RS 5 mil
deverao ser encaminhadas diretamente ao Fiscal



ETAPA 01
Solicitacao ao Juridico

g Departamento solicitante escolhe o

O fornecedor e envia ao Depto.
i Juridico, por meio de Tarefa e
Formularioo a  solicitacado de
elaboracao ou analise de contrato

ETAPA 02
Qualificacao do Fornecedor

O Departamento Juridico fara a qualificacao
do fornecedor por meio de emissdes de
certiddes e, estando em condicdes de
contratacao, seguira com a elaboracao e
analise do contrato

"W\ Febrafar FARMARCAS



ETAPA 03
Celebracao do Contrato

' N‘ Apos completar o fluxo de aprovacao, os

,' contratos serao assinados e o departamento

(/) solicitante sera notificado da celebracao, por
tarefa/e-mail

ETAPA 04
Cadastro de Contrato @

O Departamento Juridico fara o cadastro do
contrato e do fornecedor no Sistema Cosmos
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ETAPA 05
Envio das Notas Fiscais e Boletos

O Fornecedor encaminhard as notas fiscais e/ou boletos
diretamente para o0 departamento solicitante
(responsavel pelo contrato). O responsavel pela
contratacao devera encaminhar as notas e boletos para o
Nucleo Fiscal, por meio de tarefa do Bitrix (Farmarcas) ou

e-mail (Febrafar)

ETAPA 06
Validacao Fiscal

O Nucleo Fiscal fara a validacao das notas recebidas, do
contrato cadastrado, da verba do Planejamento e
somente liberara o pagamento se as condi¢cbes do
contrato estiverem sendo respeitadas, caso contrario
podera barrar o pagamento
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ETAPA 07
Pagamento ao fornecedor

Se as notas e boletos recebidas estiverem de
acordo com as condicoes contratuais, a
cobranca sera encaminhada para o Nucleo de
Contas a Pagar realizar o pagamento,
respeitando o prazo de 07 dias corridos do
recebimento da nota.
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Fluxograma do processo — Pagamento de Fornecedor

Fiscal verifica Cobranga segue

Solicitante envia as existéncia de Fiscal valida t
notas para o Fiscal verba com o para pagamento

Bitrix/E-mail contrato no : pelo Contas a
(Bitrix/E-mail) COSMOS Planejamento o

Fiscal aciona o
Juridico cadastra Juridico para
o fornecedor no avaliacao e
COSMOS celebragao dos
contratos

Fiscal valida
verba com o
Planejamento

Boletos e NF’s referentes a compras

e contratacdes acima de 5 mil reais

e prestacao de servicos recorrentes
contratos nao serao pagos.

Cobranca segue
para pagamento
pelo Contas a
Pagar
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PRAZOS:

5
3

/
20

O Departamento Juridico tem o prazo de 5 dias uteis para
analisar e elaborar os contratos. Caso o fornecedor solicite
alteracdes o prazo podera ser maior.

O prazo de assinaturas eletronicas dos contratos € 3 dias
uteis, em média.

O Departamento Financeiro somente efetua os
pagamentos apos a assinatura dos contratos e de boletos
recebidos com 7 dias de antecedéncia do vencimento.

Recomendamos que as solicitacbes de contratos tenham
no minimo 20 dias de antecedéncia, pois assim
conseguimos contemplar imprevistos e dias nao uteis.
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VALE REFORCAR!

Toda compra e contratacdo acima de RS 5.000,00, com
pagamentos recorrentes ou de sistemas, deve ser
obrigatoriamente validada com o Departamento Juridico,

que cuidara da elaboracao de contrato e qualificacao dos
fornecedores.

As notas fiscais e boletos serao encaminhados para o e-
mail do solicitante e é dever dele enviar as notas para o
Nucleo Fiscal.

Os pagamentos sO ocorrerao apos validacao do Nucleo
Fiscal, conforme as condicoes estabelecidas no contrato, e
com vencimento 7 dias apos as assinaturas do contrato,
no minimo.
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