
MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA MATERIAIS RECEBIDOS NAS UNIDADES 

 

1. PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE MATERIAIS 

1.1 Verificar Razão Social e CNPJ da empresa fornecedora de acordo com a Nota de Empenho; 

1.2 Verificar se a mercadoria é destinada para a UFG. Conferir CNPJ da UFG. 

1.3 Conferir a inscrição estadual - IE 10.210.590-1 Educação superior 

1.3 Conferir minuciosamente o material quanto a quantidade e descrição, de acordo com Nota de 

Empenho e Requisição material modalidade Compra - SIPAC ; 

1.4 Conferir o valor total da Nota Fiscal, de acordo com a Nota de empenho; 

1.5 No Campo “Informações Complementares” verificar o número da Nota de Empenho para 

emissão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. NOTA DE EMPENHO 

2.1 Verificar as seguintes informações: 

 - Data de emissão; 

 - Número da Nota de Empenho; 

 - CNPJ do Emitente (Universidade Federal de Goiás); 

 - CNPJ do Credor (Fornecedor de materiais e serviços); 

 - Centro de Custo; 

 - Número do Pedido (SRP); 

 - Unidade a ser atendida; 

 - Valor total da Nota de Empenho. 

 

 

 

 

3. ACOMPANHAMENTO DE REQUISIÇÃO DE MATERIAL ENVIADA NO MÓDULO 

ALMOXARIFADO/ COMPRA/ SOLICITAR EM UM REGISTRO DE PREÇOS DO SIPAC 

 

3.1 Acessar o site Portal UFGNet, digitar login e senha pessoal e clicar no ícone “Entrar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 Clicar no menu "ADMINISTRATIVO", acessar o submenu Gestão Administrativa - SIPAC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 Acessar o Portal Admistrativo 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.4 Acessar  o menu "Material/Serviço” na sequência o submenu que desejar acessar: Almoxarifado/ 

Compra/ Solicitar em um Registro de Preços. 

 

 

 

 

3.5 Clicar com um mouse no campo □ Número/Ano e digitar o número da Requisição de Material 

(Almoxarifado/ Compra/ Solicitar em um Registro de Preços) em seguida clicar no ícone abaixo 

"Buscar".  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.6 Acessar o ícone   para visualizar e imprimir a Requisição de Material Modalidade 

Almoxarifado/ Compra/ Registro de Preços – SIPAC 

 

- Requisição de Compra/ Registro de Preços 

 

 

- Requisição de Almoxarifado  

 

Obs: Status de FINALIZADA corresponde com o atendimento da requisição no sistema e com 

separação dos materiais para retirada / entrega ao solicitante.  
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4. ENVIO DE PROCESSO PARA PAGAMENTO 

Os processos de pagamento são autuados e controlados eletrônicamente pelo Sistema Eletrônico de 

Informação – SEI, de acordo com os procedimentos a seguir: 

4.1 Acessar o site Portal UFGNet, digitar login e senha pessoal e clicar no ícone “Entrar” 

 

 

4.2 Clicar no menu "ADMINISTRATIVO", acessar o submenu Sistema Eletrônico de Informação - 

SEI 

 

 

4.3 Acessar o ambiente de trabalho do Sistema Eletrônico de Informações - SEI, digitar login e senha 

pessoal e clicar no ícone Acessar. 

 

 



4.4 Para iniciar o processo de pagamento clicar no menu lado direito "Iniciar Processo". 

 

 

 

 

4.5 Para iniciar o processo de pagamento deve-se escolher o assunto que será o Tipo do Processo. No 

caso do pagamento o processo sera do Tipo "Orçamento e Finanças: Pagamento a Pessoa Jurídica". 

  

 

 

 



4.6 Na página “Iniciar Processo”, detalhar no campo "Especificação" os informes relativos a 

Nota Fiscal para liquidação e pagamento. Por exemplo: NF 1364 - R$ 25.300,00 / PROC.: 

004339/2017-11.  

- Na mesma página, no campo destinado a "Interessados" digitar o nome do fornecedor e 

selecionar o nome listado pelo Sistema.  

 

4.7 Ao criar o documento, no campo “Tipo de Documento”, selecionar “Empenho”, inserir a Data 

do Documento. Em seguida no campo "Número / Nome na Árvore", escrever o número do empenho. 

Ex.: 2017NE805647. A Nota de empenho poderá ser escaneada (Tipo de conferência - cópia simples) 

ou nato digital (acompanhada de Despacho assinado eletronicamente).  

 

 



4.8 Finalmente, anexar arquivo e acionar o ícone "Confirmar Dados" para concluir a operação.  

 

 

 

 

4.9 Dispositivo do documento gerado no SEI  

 

 

 

 

 



4.10 Para anexar a Nota Fiscal deve no campo "Tipo do Documento" acionar na lista o documento 

"Nota", após no lado direto incluir a Data do Documento (data de emissão da Nota Fiscal). Em 

seguida, no campo "Número / Nome na árvore", digitar o número da Nota Fiscal com as seguintes 

notações: "Fiscal n° 1364". A Nota Fiscal poderá ser escaneada, caso o ateste tenha sido feito na 

própria NF (Tipo de conferência - cópia simples). 

 

 

4.11 Dispositivo de Nota Fiscal (com autenticação da NF) gerado no SEI  

 

Obs: Documentos gerados por meio de cópia simples devem ser autenticados. Acessar ícone superior 

direito – AUTENTICAÇÃO DE DOCUMENTOS  

 



4.12. Ateste Eletrônico da Nota Fiscal  

- Para inserir o Ateste inicialmente acessar o ícone “Incluir Documento”. Em seguida na página 

“Gerar Documento” na barra de pesquisa “Escolha o Tipo de Documento” digite Ateste, que logo 

o sistema retornará a pesquisa, na sequência selecionar.  

 

4.13 Para gerar o formulário eletrônico de Ateste, preencher os seguintes campos conforme mostra 

na ilustração: NÚMERO SEI DOCUMENTO ATESTADO; TIPO; NÚMERO/IDENTIFICAÇÃO 

DOCUMENTO; E DATA DE EMISSAO. Em seguida clicar em “Confirmar Dados”.  

 

 

 

 



4.14 – Disposito do documento gerado no SEI 

- Para concluir o documento inserir a assiantura eletrônica do resposnável pelo recebimento do 

material. 

 

4.15. Como parte de padronização dos processos de liquidação e pagamento no SEI, segue orientações 

gerais: 

- Somente deverão ser iniciados processos de pagamento no SEI caso ainda não exista nenhum 

processo físico de pagamento. 

- Cada NOTA FISCAL gerará um novo processo de pagamento no SEI.  

- Pagamento originado de Licitações por SRP, devido a emissão de empenhos para diversos 

fornecedores, deve ser aberto no SEI um processo para cada Nota Fiscal. 

- Sugestão de formulário padrão de despacho de encaminhamento de processo para o DMP: 

À Divisão de Controle de Estoque / DMP 

 

Encaminhe-se o presente processo para as providências necessárias visando 

o pagamento da Nota Fiscal nº 9999, de dd/mmm/aaaa, da empresa NOME, no valor total 

de R$ 9.999,99 (valor p.extenso), referente ao empenho 2020NE800000. 

  

             Goiânia, dd/mm/aaaa 

 

Assinatura eletrônica 

- Sugestão de criação de um repositório no servidor de redes da Unidade para armazenar os arquivos 

de documentos digitalizados e necessários para o processo de pagamento, por exemplo, pasta de 

NOTA DE EMPENHO, GNRE/ COMPROVANTE DE PAGAMENTO, OPTANTE DO SIMPLES, 

NOTA FISCAL, entre outros. 


