MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA MATERIAIS RECEBIDOS NAS UNIDADES

1. PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE MATERIAIS

1.1 Verificar Razdo 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 inscrigdo estadual - IE 10.210.590-1 Educagéo superior

1.3 Conferir minuciosamente o material quanto a quantidade e descri¢do, de acordo com Nota de
Empenho e Requisicdo material modalidade Compra - SIPAC ;

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

verificar o nimero da Nota de Empenho para

1.5 No Campo “Informagdes Complementares”

emisséo.
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2. NOTA DE EMPENHO
2.1 Verificar as seguintes informacdes:
- Data de emisséo;
- NUmero da Nota de Empenho;
- CNPJ do Emitente (Universidade Federal de Goias);
- CNPJ do Credor (Fornecedor de materiais e servicos);
- Centro de Custo;
- NUmero do Pedido (SRP);
- Unidade a ser atendida;
- Valor total da Nota de Empenho.

- SERVICC PUBLICO FEDERAL !
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PAGINA:
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EMI3IAO i 05Junl? NL

EMITENTE - PERAL DE GOIAS
THE T ONE: REITORIA (62} 2521-1063\8521-1148\DMP 2821-1
ENDERECO  : AMPUS SAMAMBAIA CAMPUS II - REITORIA/UFG.
MUNICIRIO - -~ GOIANIA UF: GO CEP: 74830-500
CREDOR RALK COMERCIC E SERVICOS LTDA - ME

ENDERECO -Jap.;m BELA VISTA -

MUNICIRIO : 27 = AFARECIDA DE GOIANIA GO CEF: 74912-108
TAXA CAMBIO: 7085 zjﬂj/jﬁzzgjjg
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UF/MUNICIFICO BE‘\EEFICIADO &o /
QRIGEM DO MATERIAL :
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VALOR EMPENHO - L 1z.407, 95
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-
: as SUBITEM: 02 -MATERIAL DESTINADO A ASSISTENC
SEIQ. : 1 JUnNTID}"IE: 50 VALCR UNITARIO: 18, 50
VALOR DO B3EQ. = 925,00

.,_GDDDD FACOTE 5,00 RG

AQUCAR, TIPC CRISTAL, CARACTERISTICAS ADICIONAIS ISENTO DE IMPUREZAS, BPRAZO
VALIDADE MIN. 12 MESES

MARCA: PERCLA ITEM DO PROCEZSO: Q0001 /I‘TEH' DE MATERIAL: Q002355754

SUBTOTAL B Sa25, 00

3. ACOMPANHAMENTO DE REQUISICAO DE MATERIAL ENVIADA NO MODULO
ALMOXARIFADO/ COMPRA/ SOLICITAR EM UM REGISTRO DE PRECOS DO SIPAC

3.1 Acessar o site Portal UFGNet, digitar login e senha pessoal e clicar no icone “Entrar”
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Autenticar — Portal UFGMNet
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3.2 Clicar no menu "ADMINISTRATIVQO", acessar o submenu Gestdo Administrativa - SIPAC

Ataiho para contedido Aalho para menu Ataino para rodapé

Portal UFGNet ACADEMICO ADMINISTRATIVO ~ SERVICOS

Geral
Avaliagao de Desempenho

A Inicio Saldo dos Centros de Custos - SIGFOR
Aumwmstragéc de Materiais - SAMNet

icet
Use Libreoffice! Atvidades docentes - SICAD

O LibreOffic Administragio de Sistemas - SIGADMIN scritério da UFG - documentos, planilhas e apresentacdes.

Mais informy |0 http://pt-br.libreoffice.org e pelo Portal do Cercomp.
Recursos Humanos - SIGRH

Guia de Recolhimento da Uni&o - SISGRU

Planejamento Estratégico - SPGE

Informacdes Institucionais - SPGE

Gestdo Administrativa - SIPAC L=
Sistema de Eleigbes - SIGEleigio

Gestdo de Planejamento Estratégico - GEPLANES

Solicitagoes

Diarias e Passagens - SCDP

Predial - CEGEF

Servicos e Materiais - SOLICITE
Manutencio de Equipamentos - CEMEQ

3.3 Acessar o Portal Admistrativo

UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01:30 EEREVISICEv Ry (Rl SAIR
EDIR DE JESUS BORGES PINTO Orgamento: 2017\ Médulos ¢f) Caixa Postal %, Abrir Cham @ Portal Admin.
€9 DEpARTAUENTO DE MATERIAL £ PATRINONIO (11.24.12.02) € Alterar senha @) Ajuda

MépuLos PORTAIS

i 2 ¢ & € .
Acesso a Atendimento de Almoxarifado  JAuditona e Controle Biblioteca Boletim de Servigos| Portal Administrativo
ormacao Requisigo: In o
Compra de M pras
Informacionais Compartilhadas

I e I B
e | | e R
Despe:

Processos com Protocolo Restaurante Seguranga do Transportes
Codigo de Barras Trabalho

OuTROS SISTEMAS

Portal da Direcdo
Centro/Hospital

istema Académico] Sistema de Rec.
SIGAA) Humanos {SIGRH)




3.4 Acessar 0 menu "Material/Servigo” na sequéncia o submenu que desejar acessar: Almoxarifado/
Compra/ Solicitar em um Registro de Precos.

® WhatsApp X | M Caixa de entrada (193) -adm.eci X | &3 Portal UFGNet X @ SIPAC- Sistema Integrado de P X+ = X

& C @ sigaasistemas.ufg.br/sipac/portal_administrativo/index.jsf b g @

B8 Dicienériodalingu.. By Google Tradutor &% Portal Servidor - UFG il SIGRH - Sistema Int.. & SIGAC @ Provas Anteriores-.. @ Teste ANPAD-vol.5.. [B]' B3 Educagso - Home »

UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos L IR e Sl --- MUDAR DE SISTEMA -
EDIR DE JESUS BORGES PINTO Orgamento: 2020 ( Médulos ¢ Caixa Postal %, Abrir Chamada =@ Portal Admin.
69 DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMCNIO (11.34.12.03) ALI Mesa Virtual

“|Requisiches L] Comunicacdio =] compras [[) Contratos (g Projetos (|, Orcamento Sl Patriménio Mével [& Protocola -4 Outros

Infraestrutura »
| bsteaisenics | Ameariede | — ;
Material/Servico Contratado s compra ol » .
Caixa Postal
Projetos »|  Solicitar em um Registro de Precos .— »
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica)  » . Trocar Foto
Catélogo » it part
Autorizacdes s Consultar Disponibilidade em Estoque E k=t
o Requisigies de Material par Unidade de Custo & Selicitante Alterar Senha
Buscar Requisicles = H — H e ” = = H — I
Eotomar/Cancelar R 5o ria cessos || Requisides || Transport... || Gast...
Retornar Requisicio ‘ =
Licitagbesem Minutas
Abaixe estdo istados os 20 Ultimos tépicos cadastrados, Frodesamenty ‘/ s
: noDMP ' contratos
Informacses: (2 Memorandos | —. Consul
Eletonicos | ) _ dc
E Editais
Clique em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
PROCESS0S

Cligue em &) para remover o tépico.

- Ultima -
Contra-cueque 03/06/2020 RADIO 1 L‘\ -
DOCUMENTOS
boleto de pagamente 13/07/2017 FH 0@

Pedido material espaco das profissées 15/05/2016 BC 0
Ver todos os Tépicos

Cadastrar Novo Tépico

DADOS FUNCIONALS DO
ERVIDOR

Categoria: Técnico Administrativa
Cargo:  ADMINISTRADOR

. g’\ ‘\Eﬂw

3.5 Clicar com um mouse no campo o Numero/Ano e digitar o nimero da Requisigdo de Material
(Almoxarifado/ Compra/ Solicitar em um Registro de Precos) em seguida clicar no icone abaixo
"Buscar".

PoRTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISIGOES

.t Buscar

‘ Tipo da Requisicao: | REQUISICAC DE MATERIAL v

Grupo de Material: 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS A
#  Almoxarifado: |A moxarifade DMP - Goiania ¥
‘ ¢ Nimero/Ana: 428 f2m7
Material
Fornecedor:
Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lada, Y%
Unldade Requisitante: DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.34.12.03) v |4

‘ 4 Ferinda: 0/01/2017  ™Maayizzorr
& Campas de p 0 obrigatdrio.



3.6 Acessar o icone - para visualizar e imprimir a Requisicdio de Material Modalidade
Almoxarifado/ Compra/ Registro de Pregos — SIPAC

- Requisicdo de Compra/ Registro de Pregos

PORTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTO DE REQUISICAO DE MATERIAL

“: visualizar Requisicdo 9: Comprovante da Requisicdo 9: Comprovante Ndo Disponivel

0; Sem Necessidade de Impressdo do Comprovante d Visualizar Compras [E: Criar Nova Requisicdo Utilizando esta como Modelo

ACOMPANHAMENTO DE REQU[S][,‘ﬁES

.. . Unidade Unidade  Grupo de . o . -
Data  Requisicdo Requisitante da.Quste.  Material Tipo da Requisicao Almoxarifado Status Usudrio Valor
01/03/2017  428/2017 SIASS SIASS 3028 SOLICITAGAO DE EMPENHADA - edinamar R$ 3.028,00 ! .ﬂ' =
MATERIAL DE UM PENDENTE DE
REGISTRO DE PRECOS LIQUIDAGAQ
Requisigges: 1 Valor Total: R$ 3.028,00
- Requisicéo de Almoxarifado
®
& c 8 sigaasistemas.ufg.br/sipac/buscalistaReq.do w "3
i Apps [ Diciondrio da Lingu... Google Tradutor &% Portal Servidor - UFG  if] SIGRH - Sistema Int..  §& SIGAC @ Provas Anteriores -.. @ Teste ANPAD- vol. 5. [B]' B3 Educagio - Home »
UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sesso: 01:30 VSRVt S TR m
EDIR DE JESUS BORGES PINTO Orgamento: 2020 (i Médulos ¢f) Caixa Postal %, Abrir Chamado @ Portal Admin.
@ Universtoabe FeDERAL DE GOLis (11) & Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTO DE REQUIS[giD DE MATERIAL

_‘ Visualizar Requisicio _d Comprovante da Requisicao _J Comprovante Nao Disponivel

_\3‘ Sem necessidade de impressdo do comprovante -J: Visualizar Compras 2 criar nova requisicdo utilizando esta como modelo @ Analisar

Requisicdo
ACOMPANHAMENTO DE REQUISICOES
-z Unidade Unidade Grupo de Tipo da = -
Data Requisicdo Requisitante de Custo Material Requisicio Almoxarifade  Status Usuario Valor
01/09/2020 4071/2020 DMP DMP 3007 - REQUISICAO DE Almoxarifade FINALIZADA munique_ribeiro RS 245,55 [ \3' J %
GENEROS DE MATERIAL DMP - Goidnia o

ALIMENTACAQ,

3016 -

MATERIAL DE

EXPEDIENTE e . . L
3022 - Visualizar requisicio

MATERIAL DE
LIMPEZA E
PROD. DE
HIGIENIZACAQ.

Requisicbes: 1 Valor Total: RS 245,55

Pagina 1 de 1
Total de itens encontrados: 1

<< Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS - (62) 2521-1079 / (62) 3521-1090 | Copyright @ 2005-2020 - UFRN - srv-appl.ufg.brsrvlinstl - v4.45.1_s.21

’\&\Enw

Obs: Status de FINALIZADA corresponde com o atendimento da requisicdo no sistema e com
separacao dos materiais para retirada / entrega ao solicitante.


javascript:document.forms[0].submit();

4. ENVIO DE PROCESSO PARA PAGAMENTO
Os processos de pagamento séo autuados e controlados eletronicamente pelo Sistema Eletrénico de

Informagéo — SEI, de acordo com os procedimentos a seguir:

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

ulgbr, : - " =

¥ pars rodat [ Acessibiidade = Ativar contraste | Fonte: A A- | A+ (&3 - [ -

i

Autenticar — Portal UFGNet

Login Unico

4.2 Clicar no menu "ADMINISTRATIVQ", acessar o submenu Sistema Eletrdnico de Informacéo -
SEI

<% Portal UFGNet x

<~ C & & https;//ufgnet.ufg.br/logadaxhtml s @ & Q Pesquisar I @ =

Fonte: A | A- | A+

Acessipilidade | Ativar contraste

TRATIVO ~ lucieneteles: Colaborador

SERVICOS

Tempo para sess&o expirar 23min e

Geral s4s

Administragdo de Sistemas - SIGADMIN

- Recursos Humanos - SIGRH
& Inicio
Guia de Recolhimento da Unido - SISGRU
Planejamento Estratégico - SPGE
Use LibreOffice!
< _ Informages Institucionais - SPGE
D O LibreOffice & rio da UFG -
Gestdo Administrativa - SIPAC

documentos, pl:

a ferramenta

#HEE e
ElE

Gestdo de jamento Estratégico - GEPLANES ~ omp

m Sitema Eerono de fomagdo - 5E

(n

Sistema de Permissdes - SIP

Solicitagbes

Predial - CEGEF

Manutengo de Equipamentos - CEMEQ

4.3 Acessar 0 ambiente de trabalho do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, digitar login e senha
pessoal e clicar no icone Acessar.

c @ O@ uighr, 2 g =UFGRisigla_sistema=SFlAinfra_url=L 3NIaS8= we @ Y| | Q Pesquisor m o =

£ Mais visitados (@ Primeiros passas.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

Sistema Elefrénico de Informagges

Usuario

uciensteles




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

Portal UFGNet bl T SEI- Controle de Processos x

&«
e

(G}

Mais visitados (@) Primeiros passos

6] https://sei.ufg.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlar8acac_origem=principal&acao_retorno=

]

b ﬁ Q Pesquisar

N @ =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

o
seil

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programada
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

nttps:/sei ufg. brisei/imagensiogo_sei-01 png

Controle de Processos

2] [RiAInS

Ver processos atribuidos a mim

Para saber+ Menu Pesquisa — m E5

ﬂ

Ver por marcadores

59 registros:

Vigualizagdo detalhada

»

m

73 registros:

i o e A o 9

Recebidos
23070.100075/2017-18
23070.101583/2017-59
23070.102320/2017-21
23070.102324/2017-18
23070.102485/2017-39
23070.102496/2017-83
23070.102498/2017-72
23070.102499/2017-17
23070.100187/2017-79
23070.101242/2017-48
23070.100545/2017-43
23070.101342/2017-74
23070.100087/2017-42

(geraldo.dmp)
(geraldo.dmp)
(douglas)
(douglas)
(douglas)
(douglas)
(douglas)
(douglas)
(refabricio)
(edirborges)
(edirborges)
(edirborges)

i o .

(edirborges)

Gerados
23070.102501/2017-87
23070.102714/2017-80
23070.102764/2017-67
23070.102611/2017-10
23070.102702/2017-55
23070.102700/2017-66
23070.102697/2017-81
23070.102695/2017-91
23070.102686/2017-09
23070.102685/2017-56
23070.102684/2017-10
23070.102683/2017-67
23070.102680/2017-23

4.5 Para iniciar o processo de pagamento deve-se escolher o0 assunto que sera o Tipo do Processo. No

caso do pagamento o processo sera do Tipo "Orgamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica".

Portal UFGNet 9l 7T SEL- Iniciar Processo
« ¢ @

£} Mais visitados (@) Primeiros passos

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

seil

Contrale de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Madelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Ihttps://sei.uig. brisei/imagens/ioge_sei-01.png

X

Iniciar Processo

@? a https://sel.ufg.br/seifcontrolador.phplacao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade

e ﬁ Q Pesquisar

Para saber+ Menu Posquisa | EIGE

Escolha o Tipo do Processo: &

Material: Aquisic&o por Compra de Material de Consumo (Inclusive

Licitacdo)

Material: Aquisic&o por Compra de Material Permanente (Inclusive

Licitacdo)

Material: Aquisic&o por Doacdo ou Permuta de Material Permanente

Material Incorporacdo de Bens Moveis

Material: Requisicdo e Contratacdo de Servicos (Inclusive Licitagdes)

Orgamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Juridica

Patriménio: Balangos e Balancetes

Pessoal: Recurso de Avaliag&o de Desempenho

N @




4.6 Na péagina “Iniciar Processo”, detalhar no campo "Especificacdo™ os informes relativos a
Nota Fiscal para liquidacdo e pagamento. Por exemplo: NF 1364 - R$ 25.300,00 / PROC.:
004339/2017-11.

- Na mesma péagina, no campo destinado a "Interessados" digitar o nome do fornecedor e
selecionar o nome listado pelo Sistema.

M Econsense X | 43 PortalUFC! % | @ SIPAC-Sist x | @ SPAC-Sit X FE SEl-nicie x I SE-Pesqu % | B omR3jacc x | By GoogleTe X | w0 dnvestr-£ % | 4 - X
< c @ sei.ufg.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar8acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=10000... ¥¥ @ :
! Apps [ Dicionsriodalingu.. B Google Tradutor &% FPortal Servidor - UFG il SIGRH - Sistemaint.. & SIGAC @ Proves Anteriores-.. @ Teste ANPAD-vol.5.. [B]' B3 Educagdo - Home »

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

o
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa |

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Tipo do Processo:

Textos Padriao \ Qrgamento e Finangas: Pi a Pessoa Juridica "‘
Meodelos Favoritos Especificagdo:

Blocos de Assinatura * INF 1364 - R§ 25.300,00 / PROC - 004338/2017-11 I

Blocos de Reunido -
Classificagdo por Assuntos:
Blocos Internos ‘ |

Contatos

052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes e de Capital, bem como Adiantamentos, Subveng@es, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar) - ﬁ X
Processos Sobrestados 8
‘Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle Interessadas
Estatisticas ¥ ‘
Grupos MAXLAB PRODUTOS PARA DIAGNOSTICOS E PESQUISAS - }3 Q b 4

el

Relatérios > o

Observagdes desta unidade:

Acesse as lojas App Store ou Google
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4.7 Ao criar o documento, no campo “Tipo de Documento”, selecionar “Empenho”, inserir a Data
do Documento. Em seguida no campo "Ndamero / Nome na Arvore", escrever o nimero do empenho.
Ex.: 2017NE805647. A Nota de empenho podera ser escaneada (Tipo de conferéncia - copia simples)
ou nato digital (acompanhada de Despacho assinado eletronicamente).
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4.8 Finalmente, anexar arquivo e acionar o icone "Confirmar Dados" para concluir a operacao.
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4.10 Para anexar a Nota Fiscal deve no campo "Tipo do Documento” acionar na lista 0 documento
"Nota", ap6s no lado direto incluir a Data do Documento (data de emissdo da Nota Fiscal). Em
seguida, no campo "Numero / Nome na arvore", digitar o nimero da Nota Fiscal com as seguintes
notacOes: "Fiscal n°® 1364". A Nota Fiscal podera ser escaneada, caso o ateste tenha sido feito na
propria NF (Tipo de conferéncia - cOpia simples).
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4.11 Dispositivo de Nota Fiscal (com autenticacdo da NF) gerado no SEI @
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Obs: Documentos gerados por meio de cépia simples devem ser autenticados. Acessar icone superior
direito — AUTENTICAC;AO DE DOCUMENTOS



4.12. Ateste Eletronico da Nota Fiscal

- Para inserir o Ateste inicialmente acessar o icone “Incluir Documento”. Em seguida na pagina
“Gerar Documento” na barra de pesquisa “Escolha o Tipo de Documento” digite Ateste, que logo
0 sistema retornara a pesquisa, na sequéncia selecionar.

Para saber+ Menu Pesquisa [N ES N |

f e Gerar Documento
B 11 Escolha o Tipo do Documento: &

[ Despacho DMP 1462524

- " leste ]
[ Declaracdo PROAD 1463725 # E=m
- Empenho 2020NES01375 (1464249) Ateste de Documento (Nota Fiscal, fatura,

~-[[] Despacho DCF 1464294

~[[] Despacho DCF 1464496

~-[[ Despacho DMP 1466155

- E-mail de envio do Empenho 2020NEB0137
% E-mail confirmac&o do recebimento do Emg
[ Despacho DMP 1483990
% Nota Fiscal n 109554 (1562045) @
% Guia de Recolhimento - GNRE (1562051)
£ Comprovante de Recolhimento - GNRE (15
[ElAteste de Documento (Nota Fiscal, fatura, ¢
“% Relatério SIPAC (1562070)
[ Despacha DMP 1562076 &

outros) (Formulario)

# Consultar Andamento

4.13 Para gerar o formulario eletrdnico de Ateste, preencher os seguintes campos conforme mostra
na ilustracdo: NUMERO SEI DOCUMENTO ATESTADO; TIPO; NUMERO/IDENTIFICAQAO
DOCUMENTO; E DATA DE EMISSAO. Em seguida clicar em “Confirmar Dados”.

‘9 © Gerar Formulario
=1

5] Despacho DMP 1462524 ~

..... [ Declaracio PROAD 1453725 4 Ateste de Documento (Nota Fiscal, fatura, outros)

% Empenho 2020NEB01375 (1464249) Mediante este formulario, eu ATESTO que os materiais/servicos detalhados no documento descrito foram
""" (5| Despacho DCF 1464294 recebidos/executados e estdo em conformidade com as especificaces estabelecidas nos termos do
""" D Despacho DCF 1464496 respective instrumento/edital/contrato.

[¥| Despacho DMP 1466155 &
% E-mail de envio do Empenho 2020NEB01375 - ATACADO LITORAL (1469953) )
% E-mail confirmacéo do recebimento do Empenho 2020NE801375 (1483590) NUMERO SEI DO DOCUMENTO ATESTADO:
----- [ Despacho DIMP 1483990 _ 11562045 Namero gerado pelo SEI «
~% Nota Fiscal @ 5620420

“% Guia de Recolhimenio -

Tipo:
» Nota Fiscal-NF~ | Tipo do decumente apresentade -‘
NUMERO/IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO: «

™ [109554 Namero da Nota Fiscal

DATA DE EMISSAO:

# Consultar Andamento 30/01/2020 Data da emissao da Nota Fiscal ‘

OBSERVAGAD:

{E]Ateste de Documento (Nota Fiscal, fatura. outros) DMP 1562083
% Relatério SIPAC (1562070)
""" [fl Despacho DMP 1562076

Apbs elaboracio, o presente formuldrio deve ser assinado pelas autoridades ou servidores com competéncia
para assinar ou atestar o documento externo ao qual faz referéncia.




4.14 — Disposito do documento gerado no SEI

- Para concluir o documento inserir a assiantura eletronica do resposnavel pelo recebimento do

material.

L} 23070.033353/2020-10 & @
BH |
EE=T]
[[) Despacho DMP 1462524 4
[ Declaracio PROAD 1463725 #
% Empenho 2020NEB01375 (1464249)
[M) Despacho DCF 1464294
[ Despacho DCF 1464496 &
D Despacho DMP 1466155 rd
% E-mail de envio do Empenho 2020NES01375 - ATACADO LITORAL (1469953)
% E-mall confirmago do recebimento do Empenho 2020NES01375 (1483590)
~[[] Despacho DMP 1483390
%% Nota Fiscal n 109554 (1562045) &
% Guia de Recolhimento - GNRE (1562051)
% Comprovante de Recolhimento - GNRE (1562059)
=] Ateste de Documento (Nota Fiscal, fatura, outros) DMP 1562063
% Relatério SIPAC (1562070)
[ Despacho DMP 1562076 4

i8i|Ateste de Documento (Nota Fiscal, fatura, outros) DMP 1563207 g

£ Consultar Andamento

Ateste de Documento (Nota Fiscal, fatura, outros) - 1563207 a

Mediante este formuldrio, eu ATESTO que os materiais/servicos detalhados no documento descrito
foram recebidos/executados e estdo em conformidade com as especificacBes estabelecidas nos
termos do respective instrumento/edital/contrato.

NUMERO SEI DO DOCUMENTO ATESTADO:
1562045

Tipo:
Nota Fiscal - NF

NUMERO/IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO:
109554

DATA DE EMISSAQ:
30/01/2020

OBSERVACAQD:

Apds elaboracdo, o presente formulario deve ser assinado pelas autoridades ou servidores com
competéncia para assinar ou atestar o documento externo ao qual faz referéncia

'I Documento assinade eletronicamente por Edir De Jesus Borges Pinto,
J?I L‘T_‘, Administrador, em 18/09/2020, &s 16:07, conforme horério oficial de Brasilia, com  +

4.15. Como parte de padronizacao dos processos de liquidacéo e pagamento no SEI, segue orientagdes

gerais:

- Somente deverdo ser iniciados processos de pagamento no SEI caso ainda ndo exista nenhum

processo fisico de pagamento.

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

- Pagamento originado de Licitaces por SRP, devido a emissdo de empenhos para diversos
fornecedores, deve ser aberto no SEI um processo para cada Nota Fiscal.

- Sugestdo de formulario padrdo de despacho de encaminhamento de processo para 0 DMP:

A Divisao de Controle de Estoque / DMP

Encaminhe-se o presente processo para as providéncias necessarias visando
0 pagamento da Nota Fiscal n® 9999, de dd/mmm/aaaa, da empresa NOME, no valor total
de R$ 9.999,99 (valor p.extenso), referente ao empenho 2020NE800000.

Goiania, dd/mm/aaaa

Assinatura eletronica

- Sugestéo de criacdo de um repositério no servidor de redes da Unidade para armazenar os arquivos
de documentos digitalizados e necessarios para o processo de pagamento, por exemplo, pasta de
NOTA DE EMPENHO, GNRE/ COMPROVANTE DE PAGAMENTO, OPTANTE DO SIMPLES,

NOTA FISCAL, entre outros.



