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Processo de pagamento de bolsas e pessoa fisica —
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Passo 1: Autuar o processo de empenho

Pra iniciar o processo, a Unidade Académica, Pro-Reitoria, Orgdo ou Regional responsavel, no site

https:/sei.ufg.br/seil/, devera clicar em “Iniciar processo”, clicar em &, digitar na barra de pesquisa

“Pagamento”, selecionar “Orgamento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica” ou “Orgamento e Financgas:

Pagamento de Bolsas”, conforme o caso.
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Na tela seguinte:

v' Especificacdo: Especificar o tipo de bolsa / pagamento PF (Exemplo: Bolsa Monitoria — Goiania)

Classificacédo por Assuntos: Nao Alterar

Interessados: Nome da Unidade Académica, Pro-Reitoria ou Orgédo
ObservacgOes desta unidade: Descrever o tipo de bolsa / pagamento PF
Salvar

Processo autuado e gerado o numero do processo!!
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ATENCAQ!!! Anotar o niimero do processo para controle!!!!
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Passo 2: Inserir o formulario “PEDIDO DE SERVICO”

Clicar em Inserir documento i] clicar em @&, digitar na barra de pesquisa: “Pedido de Servico” e

preencher o formulario gerado.

N XX

Preenchimento do Pedido de Servigo:

Centro de Custo: Cbédigo Numérico do SIPAC

ORGAO / UNIDADE: Unidade Académica, Pro-Reitoria ou Orgéo

NOME DO PROJETO: Especificar nome do Projeto

DESCRICAO DO(S) SERVICO(S) SOLICITADO(S): “Solicito empenho estimativo no valor de
R$ xxxxxxxx para atender ao pagamento de bolsistas ou pessoa fisica no projeto XXxXxxxxxxxx”
Obs: O valor informado deverd ser o total previsto durante a vigéncia do projeto

Providenciar a assinatura eletrénica do Coordenador, Diretor ou pro-reitor responséavel clicando

d
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Passo 3: Inserir o Plano de Trabalho / Edital / Projeto

Anexar plano de trabalho, edital ou projeto clicando novamente em “Inserir documento” i] Estes
documentos poderéo ser inseridos ou como documento interno (Plano de Trabalho, Edital ou etc) ou
documento externo.

No caso de documento interno, encaminha-lo devidamente assinado eletronicamente.
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No caso de documento externo, coletar a assinatura no documento fisico, digitaliza-lo e inseri-lo no

sistema como documento original. Apés a insercdo, autenticar o documento clicando no botéo

“Autenticar Documento” .
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Anexar Arquivo:

I Selecionar arquivo... ] IEmpenho Centro de Eventos.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario  Unidade Agbes
Empenho Centro de 18/01/2018 ) i
Eventos.pdf 145944 1528 Kb  danielavieira PROAD = 3

Canfirmar Dados Veltar i




Passo 4: Despachar e enviar o processo

Clicar em Inserir documento i:l clicar no &, digitar na barra de pesquisa: “Despacho” e despachar para

a PROAD para providencias. Nao esquecer de assinar

Passo 5: Enviar processo a PROAD

Inseridos todos os documentos dos passos anteriores, clicar em e encaminhar o processo a PROAD.

Atencgéao!!! Este processo sera autuado apenas uma vez durante o periodo de vigéncia do projeto



PROCESSOS DE PAGAMENTO

ATENCAOQ!!! Para o pagamento das bolsas, devera ser autuado um processo de pagamento para cada
relacdo de pagamento. O processo devera ser autuado e enviado a PROAD dentre o dia 20 a 25 de cada

meés.

Passo 1: Autuar o processo de pagamento (Processo Relacionado)

Pra iniciar o processo, a Unidade Académica, Pré-Reitoria, Orgdo, Pré-Reitoria ou Regional
responsavel, devera buscar o processo de empenho (autuado anteriormente) no sistema SEI!. E possivel
a localizacdo do processo tanto pela pagina inicial do sistema, na coluna de processos “Gerados”, quanto
por meio de pesquisa buscando o nimero do processo de empenho.
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Na tela seguinte, clicar no botdo de Iniciar processo relacionado € autuar um novo processo
relacionado ao processo de empenho.

Para isto, clicar em &, digitar na barra de pesquisa “Pagamento”, selecionar “Or¢gamento e
Finangas: Pagamento a Pessoa Fisica” ou “Orgcamento e Finangas: Pagamento de Bolsas”, conforme o
caso.
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Na tela seguinte:

v' Especificacdo: Especificar o tipo de bolsa / pagamento PF (Exemplo: Bolsa Monitoria — Goiania)
Classificacédo por Assuntos: Nao Alterar

Interessados: Nome da Unidade Académica, Pro-Reitoria ou Orgdo

ObservacgOes desta unidade: Relagdo de pagamento referente ao més de XXXXX

Nivel de Acesso: Restrito (Hipotese legal: Informag6es bancarias)
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Salvar
v" Processo autuado e gerado o nimero do processo!!
ATENCAOQ!!! Anotar o nimero do processo para controle!!!!
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Passo 2: Preencher e digitalizar a “Relagdo de Pagamentos”
v Entrar no site da PROAD =+ MENU ™= Formularios ™% Relacdo de pagamentos.
v" Preencher a Relacdo de pagamento com todos os dados necessarios. No campo “Numero do
Processo”, preencher com o nimero do processo de empenho.

v' Coletar as assinaturas e digitalizar a Relacdo de Pagamento.

Passo 3: Inserir a “Relagao de Pagamentos” no SEI!

Clicar em Inserir documento i] clicar no &, digitar na barra de pesquisa: Externo

Na tela seguinte, preencher:
v' Tipo do Documento: Relacédo
Data do documento: Data da assinatura
Formato: Digitalizado nesta unidade
Tipo de Conferéncia: Documento Original
Interessado: Nome da Unidade Académica, Pro-Reitoria ou Orgéo
Nivel de Acesso: Restrito (Hip6tese legal: Informacgfes bancarias)

Selecionar arquivo: Selecionar a Relagcédo de Pagamento
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Confirmar Dados

Apos a insergdo, autenticar o documento clicando no botéo “Autenticar Documento” '“

ATENCAOQ!! No caso de processo de pagamento de pessoa fisica (H/a / Professores convidados),

anexar também a coépia legivel de endereco com CEP, RG, CPF e dados bancérios
Passo 4: : Despachar e enviar o processo

Clicar em Inserir documento i] clicar no &, digitar na barra de pesquisa: “Despacho” e despachar para

a PROAD para providencias. Ndo esquecer de assinar .

Passo 5: Enviar processo a PROAD

=]

Inseridos todos os documentos dos passos anteriores, clicar em e encaminhar o processo a PROAD.



