PROCEDIMENTO ELETRONICO PARA EXECUCAO DE PAGAMENTO

CAMPUS POUSO ALEGRE

Pagamento de Notas Fiscais com Contrato

1. Fiscal Administrativo - Abrir um processo eletrénico no SUAP que deve ser relacionado
ao processo que deu origem ao objeto da contratagéo.

Identificar no titulo o nimero do contrato e 0 més de referéncia do pagamento.

SlJap Inicio # Processos Eletrénicos » Adicionar Pracesso Eletrénico
g : Adicionar Processo Eletrénico © Ajusa
Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item
# INCIo

Tipo de P1 " . -
ltihiss Orgamento e Financas: Pagamento de Documento Fiscal Com Contrato Buscar

Prkiiieios titrricns ) ASSUNO:"  pagamento de Documento Fiscal - Contrato N° XX - Més XX

Processos Fisicos > 200 caracterels) restantels)

Gerenciamento de Permissoes i
Nivel de Acesso: *

Piblico v
43 ENSINO
= Hipotese Legal
& PESQUISA v
il EXTENSAO :

Setorde Criagdo:" 01 bon coeo "

& GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO Classificagdes:

L TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS ) Salvar e adicionar outrofa)  Salvar e continuar editanda

Para relacionar o processo de pagamento ao processo de origem, deve-se ir na Aba Processos

Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na opc¢éo Relacionar Processo:



Inicio » Caixa de Processos POA-CCFO » Processo 23502.000399.2020-25

Processo 23502.000399.2020-25

Em tramite
# Editar v Solicitar ¥ & Baixar/Visualizar Processo ¥

Dados Gerais

# INicIo

Setor de POA - POA-DDE Nivel de Acesso: | Pablico
Orlgem:

iz Tipo: Pagamento de Documenta Fiscal Sem Contrato
Documentos Eletranicos - = h
Ateste de Nota Fiscal para Pagamento - N® 0216 - colocaco de um vidro na capela de exaustio do laboratdrio de

Asgpito; guimica do campus Pousc Alegre.
Interessados: - Luciana Carvatho
Datado 07/07/2020 16:10:28 por Y = 09/07/2020 11:23:54 por
Cadastro: Priscila Costa Dlama Madificaclo: Willian Roger
Nimero
Protocalo - 155594 00000057/2020-11 Nimero Protocolo Antigo (NUP 55255 600399 2020-25
Novo (NUP 17):
Processos Fisicos 21):
Gerenciamento de Permissées
44 ENSINO
@ PESQUISA | Documentos 4 | I Proces e 1 I M t
il EXTENSAQ
GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO
L] TEC DAINFORMACAO
Finalizado

CENTRAL DE SERVICOS

1399.2020-25 » Processos que podem ser relacionados o processo

s POA-CCFO + Processo 23502000399.2020-25 « Processos que podem ser relacionados o proge:

Inicio » Caixa
23502000399 2

Processos que podem ser relacionados ao processo 23502.000399.2020-

Por Niimero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipode Processo: Datade Criagio

# INiCio 346 202012 Selacione um Campus ¥ <eoemeees v Selecione um tipo de processo v

Documentos Eletronicos
Total de 1 item

" Nivel de =
Acdes  Processo Assunto ity Opcaes
a 23502000346 2020-  Dispensa 05/2020 (Cotacio Eletrénica) - Manutencao de vidro de capela de exaustdo laboratério 1 dosetor de | o,
‘ etrfiflcs) 4 Gbiica
12 laboratério de quimica do Campus Pouso Alegre

Total de 1item

Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissoes

£3 ENSINO

& PESQUISA
EXTENSAO

38 GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

LI TEC. DAINFORMACAQ

= CENTRAL DE SERVICOS




Inserir no processo a Nota Fiscal para pagamento, 0os documentos enviados pela empresa e 0
documento “Ateste para prestacdo de servigos” assinado pelo fiscal administrativo, fiscal
técnico e gestor de contratos.

Para emissdo do documento eletrénico de ateste, deve-se ir no comando do SUAP “Adicionar
Documento de Texto” e preencher os campos: Tipo do Documento “Ateste de Servigos
Prestado”; Modelo “Ateste de Servigo Prestado”; Nivel de Acesso “Publico”; Setor Dono;

Assunto “Ateste de Nota Fiscal — Contrato N° XX — Més XX”. Conforme tela abaixo:

Inicio » Documentos de Texto o Adicionar Documento de Texto

g Adicionar Documento de Texto © Ajuca
A
[ipd dollocUthemto:® I \ 1. 40 Servigo Prestada .
# INicio Modelo:" | ojocte de Senvico Prestado "
Nl v
Hipdtese Legal .

Setor Dono: *

Processos Eletronicos > POA - POA-CCFO ¥

Processos Fisicos »

Assunto: * : 12 XX _ M
e IAtestedE Nota Fiscal - Contrato N° XX - Més XX| I

£3 ENSINO

& PESQUISA
i EXTENSAO

2 GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRACAO 208 caractere(s) restante(s)
L] TEC. DAINFORMAGCAQ Classificaties

= CENTRAL DE SERVICOS

L DES INSTITUCIONAL y | Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

Apos criagdo do documento, preencher os dados necessarios:



Documento 75041

Rascunho

Compartilhar Documento

Histérico de Alteracties Remover

| Bubtico

) Visualizagao do Documento
# INiciIo

Ministéric da Educacdo
Secretaria de Educac3o Profissional e Tecnoldgica

Processos Eletronicos 2 Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - Campus
- Pouso Alegre
Processos Fisicos > .
Avenida Maria da Conceigdo Santos, S00, Parque Real, Pouso Alegre / MG, CEP 37.560-260 - Fone:
Gerenciamento de Permissoes (35) 3427-6600
£J ENSINO
& PESQUISA ATESTE DE SERVICO PRESTADO
il EXTENSAOD
28: GESTAO DEPESSOAS Ates servigos descritos no documento] XXXX indmere da nota
fiscal), no valor de RS XXXX Jque tem como credor a pessoa juridica/fisical X)X} Jinscrita
#= ADMINISTRACAO no CNPI/CPF sob ofN2 XXXX, [foram recebidos por mim/por nés e estio de acordo com os

termos do processoEg XXX Imﬂ mero do processo de licitagdo).

L1 TEC. DA INFORMACAD

= CENTRAL DE SERVICOS
Luciana Goulart Carvalho
¥ DES INSTITUCIONAL

® COMUNICAGCAO SOCIAL

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Concluir e assinar. Solicitar as demais assinaturas.

Enviar o processo para o Setor de Contratos.

2. Setor de contratos - Analisar se toda documentacdo necessaria esta anexada. Enviar
processo para Setor Orcamentario.

3. Setor Orgamentario - Verificar se a nota de empenho vinculada ao processo de origem
esté correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO.

4. CCFO - Realizar a pré-liquidacdo da nota fiscal. Enviar processo ao Setor Contabil.

5. Setor Contabil - Realizar consulta e anexar documentos no processo: Simples Nacional,
Retencdes e aliquotas tributarias (quando necessario), situacao da empresa no Sicaf. Enviar
processo para CCFO.

6. CCFO - Concluir a liquidacao. Enviar para Setor Financeiro.

7. Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancaria, solicitar
autorizacao do ordenador e gestor financeiro. Enviar processo para Gabinete.

8. Gabinete — Ordenador de despesa interino, verificar no processo 0s seguintes documentos:
empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentagdo apresentada da suporte as
operacdes registradas. Emitir documento eletrénico no SUAP de Conformidade de Registro
de Gestdo de Processo e anexar. Enviar processo para Setor Financeiro.

9. Setor Financeiro - Finalizar processo de pagamento.



Pagamento de Notas Fiscais de Servigos Nao Continuados Sem Contrato

1. Requisitante - Abrir um processo eletronico no SUAP do tipo "Pagamento de documento
fiscal sem contrato”. Identificar no assunto do processo " Nota Fiscal para

Liquidagdo/Pagamento - N° da nota fiscal - Identificar o servigo que foi prestado™.

c’uap Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processa Eletranico
& Adicionar Processo Eletrénico @ Auda
¥
Interessados: *

Q. Buscar ltem de Men:

E possivel selecionar mais de um item

# INIcio Tipo de Processo: *
L | Pagamento de Decumento Fiscal Sem Contrato Buscar
EranE i & Assunto:* | Nota Fiscal para Liguidagao/Pagamento - nota fiscal N° XX - manuteng3o de vidro da capela de exaust3o |
%
Processas Fisicos > 154 caractere(s) restantefs)
Gerenciamento de Permissoes c
Nivel de Acesso: * T
Publica ~
£3J ENSINO
Hindless ezl .

& PESQUISA

il EXTENSAO L
Setor de Criagio |POA7FOA7CCFO |

4% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAD Classificactes

L1 TEC. DA INFORMACAQ

= CENTRAL DESERVICOS Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Relacionar o processo de pagamento ao processo que deu origem ao objeto da contratacdo.

Utilizar a Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na opg¢édo Relacionar

Processo.



Inicio » Caixa de Processos POA-CCFQ » Processo 23502.000399.2020-25

Processo 23502.000399.2020-25

Em trémite
Solicitar » & Baixar/Visualizar Processo +

Dados Gerais

# INiCIo

Setor de POA - POA-DDE Nivel de Acesso: | Publica
Origem:

ERre T e It AT Tipo: Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato
Assiisibos Ateste de Nota Fiscal para Pagamento - N° 0216 - colocagao de um vidro na capela de exaustdo do laboratério de
*  quimica do campus Pouso Alegre

Interessados: 1 Luciana Carvalho

Datado 07/07/2020 16:10:28 por 09/07/2020 11:23:54 por

Ultima Modlficagio:

Cadastro: Priscila Costa Willian Roger
Nimero
Protocolo - 155504 00000057/2020-11 Rubm &8 Exbalo Adi ""1";'; 23502.000399.2020-25

Novo (NUP
Processos Fisicos 21):

Gerenciamento de Permisstes

£ ENSINO

@ PESQUISA | Documentos 4 I ocessos Apensados, Anexados e Relacionados 1 I Minuta Comenta

il EXTENSAO

GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMACAO

Finalizado

= CENTRAL DE SERVICOS

Pesquisar o numero do processo original da contratacdo e Relacionar ao Processo.

1399.2020-25 » Prow

POA-CCFO + Processo 23502000399.2020-25 « Process:

Inicio » Cal
23502 000!

onados a0 proge:

Processos que podem ser relacionados ao processo 23502.000399.2020-
25

Por Niimero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipode Processo: Datade Criagio

# INiCio 346 202012 Selacione um Campus ¥ <eoemeees v Selecione um tipo de processo v

Documentos Eletronicos
Total de 1 item

Nivel de

Acdes  Processo Assunto ity Opcaes
a 23502000346 2020-  Dispensa 05/2020 (Cotacio Eletrénica) - Manutencao de vidro de capela de exaustdo laboratério 1 dosetor de | o,
Gbiica
12 laboratério de quimica do Campus Pouso Alegre
Total de 1item

Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissoes

£3 ENSINO

& PESQUISA
EXTENSAO

38 GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

L] TEC. DAINFORMACAQ

= CENTRAL DE SERVICOS




Inserir no processo a Nota Fiscal para pagamento e a nota de empenho. Emitir documento
eletronico no SUAP do tipo "Ateste de servico prestado”.

Para emissdo do documento eletronico de ateste, deve ir no comando do SUAP “Adicionar
Documento de Texto” e preencher os campos: Tipo do Documento “Ateste de Servigos
Prestado”; Modelo “Ateste de Servigo Prestado”; Nivel de Acesso “Publico”; Setor Dono;

Assunto “Pagamento de documento Fiscal sem Contrato”. Conforme tela abaixo:

exto » Adicionar Documento de Texto

suap
A
$

Inicio » Documentos de

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

L v

Modelo:" | 4 /oste de Senvigo Prestado :

Nivel de Acesso: *

Q  Buscar item de Me

# INiCIo

Publico ~

Hipotese Legal

Setor Dono: *

Processos Eletrénicos > POA-POA-CCFO &

Processos Fisicos >

Assunto:
CGorenciamento de Permiss Pagamento de Documentp Fiscal sem Contrato

£3 ENSINO
& PESQUISA

i EXTENSAO

32 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRAGAO 213 caracterels) restante(s
L1 TEC. DAINFORMAGAO Classificabes
= CENTRAL DE SERVICOS

LW DES INSTITUCIONAL Salvar e adicionar outro{a) ~ Salvar e continuar editando

# COMUNICACAOSOCIAL




Apos criagdo do documento, preencher os dados necessarios:

Documento 75041

Rascunho

Compartilhar Documento

I Piiblico

Histdrico de Alteracties

) Visualizacdo do Documento
# INiCIo

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacfo Profissional e Tecnoldgica
Processos Eletronicos » Instituto Federal de Educagdo, Cigncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - Campus
Pouso Alegre

Processos Fisicos > . i .
Avenida Maria da Conceigdo Santos, 500, Pargue Real, Pouso Alegre / MG, CEP 37.560-260 - Fone:
Gerenciamento de Permissoes (35} 3427-6600
£3 ENSINO
& PESQUISA ATESTE DE SERVICO PRESTADO
il EXTENSAO
38 GESTAO DE PESSOAS Ates; servigos descritos no documentol XXX Indmerg da nota
fiscal), no valor defRS XXXX,|que tem como credor & pessoa juridica/fisical XXXX,|inscrita
#= ADMINISTRACAO no CNPIJ/CPF sob ofN2 XXXX, [foram recebidos por mim/por nés e estdo de acordo com os

termos do pmcessoEﬂ KK Imﬂ mero do processo de licitagio).

LI TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS
Luciana Goulart Carvalho
I DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Inserir no processo o Documento eletrénico de ateste emitido. Enviar o processo para o Setor

Orgamentario.

2. Setor Orgcamentario - Verificar se a nota de empenho vinculada ao processo de origem
esté correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO.

3. CCFO - Realizar a pré-liquidacdo da nota fiscal. Enviar processo ao Setor Contabil.

4. Setor Contabil - Realizar consulta e anexar documentos no processo: Simples Nacional,
Retencdes e aliquotas tributarias (quando necessario), situacao da empresa no Sicaf. Enviar
processo para CCFO.

5. CCFO - Concluir a liquidagao. Enviar para Setor Financeiro.

6. Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancaria, solicitar
autorizagdo do ordenador e gestor financeiro. Enviar processo para Gabinete.

7. Gabinete — Ordenador de despesa interino, verificar no processo 0s seguintes documentos:
empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentagdo apresentada da suporte as
operacdes registradas. Emitir documento eletronico no SUAP de Conformidade de Registro
de Gestdo de Processo. Enviar processo para Setor Financeiro.

8. Setor Financeiro - Finalizar processo de pagamento.



Pagamento de Notas Fiscais de Material Permanente

1. Requisitante - Abrir um processo eletronico no SUAP do tipo "Pagamento de
documento fiscal sem contrato”. Identificar no assunto do processo " Nota Fiscal para
Liquidagcdo/Pagamento - N° da nota fiscal - Material Permanente”.

Adicionar Processo Eletronico @ Ajuda

Interessados:

E possivel selecionar mais de um item

# INicio Tipo de Processo:
L Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato Buscar
Documentos Eletronicos > Assunto:* | Nota Fiscal para Liquidagso/Pagamenta - Nota fiscal N° XX - Material Permanente
#
Processos Fisicos > 176 caractere(s) restante(s)
Gerenciamento de Permissoes -
Nivel de Acesso:* [
Publico v
£J ENSINO
Hipdtese Legal:
v

& PESQUISA

il EXTENSAO )
Setor de Criagio |POA-FOA-CCFO|

& GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO Classificagtes
L TEC. DAINFORMACAD

= CENTRAL DE SERVICOS

)| saivare adicionar cutro(z)  Salvar e continuar editanda

Relacionar o processo de pagamento ao processo que deu origem ao objeto da contratacéo.

Deve-se ir na Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na opgéo Relacionar

Processo:

suap | S
i Inicio » Caixe de Processos POA-CCFQO » Processo 23502000399 2020-25

“g : Processo 23502.000399.2020-25

Em trémite _
izar | # FEditar v Solicitar v & Baixar/Visualizar Processo v

Q, Buscar item de Men

Dados Gerais

# INicio
Setorde ou pop_DDE Nivel de Acesso: | Publico
Origem:

Documentos Eletranicos > Tipo: Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato
Ateste de Nota Fiscal para Pagamento - N® 0216 - colocago de um vidro na capela de exaustio do laboratdrio de

Asturito; quimica do campus Pouso Alegre
Interessades:  1- Luciana Carvalho
Datado 07/07/2020 16:10:28 por 1 = 09/07/2020 11:23:54 por
Cadastro: Priscila Costa Dieiiua Maiiheaco; Willian Roger
Niimero
Protacolo - 155504 00000057/2020-11 Niimero Pratacolo Antign (NUP - 54545 000399 2020.25
Novo (NUP 17):
Processos Fisicos > 21):
Gerenciamento de Permisstes
£J ENSINO
@ PESQUISA | Documentos 2 I ocessos Apensados, Anexados e Relacionados 1 I
i EXTENSAO
3% GESTAOQ DEPESSOAS
7= ADMINISTRACAQ
L1 TEC. DA INFORMACAO
Finalizado

= CENTRAL DE SERVICOS



Pesquisar o numero do processo original da contratacdo e Relacionar ao Processo.

suap
AKE !

Q, Buscar it

# INiCIo

Documentos Eletronicos >

Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissoes

£3 ENSINO

@& PESQUISA

i EXTENSAO

38 GESTAO DE PESSOAS
7= ADMINISTRAGAO

L] TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

ss0s POA-CCFO + Processo 23502 000399 2020-25 » Processos que podem ser relacionados so processo 23502 000399.2020-25 » Processos que podem

Inicio » Caixad
3502000399

Processos que podem ser relacionados ao processo 23502.000399.2020-
25

Por Niimero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipode Processo: Datade Criagio

346 202012 Selacione um Campus ¥ <eoemeees v Selecione um tipo de processo v

Total de 1 item

Nivel de

Assunto
Acesso

Acdes  Processo

Q 23502.000346.2020-  Dispensa 05/2020 (Cotacdo Eletrénica) - Manutengio de vidro de capela de exaustdo laboratorio 1 do setor de

laboratério de quimica da Campus Pousa Alegre

Total de 1item

ser relacionaclos ao processo

Enviar

Opcaes

e :

Inserir no processo a Nota Fiscal para pagamento e a nota de empenho. Criar um documento

eletrénico no SUAP do tipo "Ateste de material recebido”. Colocar como assunto

"Pagamento de documento Fiscal sem contrato”, preencher os dados solicitados e assinar.

suap
A
&

# INiCIo

£ ENSINO
@& PESQUISA
i EXTENSAOQ

& GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DAINFORMACAQ
= CENTRAL DESERVICOS
14 DES. INSTITUCIONAL
#® COMUNICACAOSOCIAL

© SEGURANGA
INSTITUCIONAL

Inicio » Documentos de Texto » Adicienar Decumento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: ™ |, . cto 4 Material Recsbido

Modelo:" | cte de Material Recebido

Nivel de Acesso: *

Plblica

Hipdtese Legal:

POA - POA-CCFO

Setor Dono: *

@ Ajuda

Assunto: " || passmento de Documento Fiscal sem Contrato |

Classificagtes:



Documento 75586

Rascunho

Compartilhar Documento

Histérico de Alteracties

I Piblica

Visualizagao do Documento

# INiclo

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - Campus
Pouso Alegre
Avenida Maria da Conceigdo Santos, 500, Pargue Real, Pouso Alegre / MG, CEP 37.560-260 - Fone:
Gerenciamento de Permissoes (35) 3427-6600

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

£J ENSINO
& PESQUISA ATESTE DE MATERIAL RECEBIDO

il EXTENSAO

GESTAQ DE PESSOAS Atesto gye g material descrito no documento

= ADMINISTRACAD no CNPI/CPF sob o n2

5 termos do processofXXXX)ndmero do processo da licitagéo).
L1 TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Luciana Goulart Carvalho
DES. INSTITUCIONAL

COMUNICACAO SOCIAL

Colocar no despacho do processo nome, matricula do responséavel pela carga patrimonial e
localizacdo que ficara o objeto. Enviar processo para setor de Patrimonio.

23502 000401 2020-66

Processo é3502.000401.2020-66

# Encaminhar # Editar v Solicitar

Com despacho

Inicio » Proc

Sem despacho

# INicio

Dados Gerais
Documentos Eletronicos

Setor de
Origem:

POA - POA- POA-NTI Nivel de Acesso: Publico

Tipo: Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato
Assunto: Nota Fiscal para Liquidagio/Pagamento - Nota Fiscal n® 000,001 012 SERIE- 000 - Aparelha de Telefone IP
1. Danilo Silva

Interessados: 2 [<ariny Esteves
3. Rafael Freitas

Processos Fisicos

Datado 2020 08:32:03 por Ultima Modifieacgo: 27/07/2020 11:23:43 por
- = Cadastro: tas cRo: Willian Roger
Gerenciamento de Permissées
Nimero
Protocolo £9/9050- Nimero Protocolo Antigo (NUP ., 3
£ ENSIND Novo [NUP 0122594.00000059/2020-90 17)- 23502.000401.2020-66
21):
PESQUISA
i EXTENSAO
3% GESTAQ DE PESSOAS
#= ADMINISTRACAO | Documentos & | Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minuta Comentario

httne/icnan fauldeminas.edithr/nracessa  eletronicra/nmcessndencaminhar/ 12313/ |



suap
A
$

Inicio » Processos Eletranicos » Process 000401.2020-66 » Encaminhar Pr

ncaminhar Processo 23502.000401.2020-66

502000401 2020-66

Dados da Tramitacao

Q Buscar Item de Me

Despacho:"  Ipeconsavel pela carga patrimonial- Luciana Goulart Carvalho

; Matricula- 2369860
# INfcio Localizacao que ficard o objeto- Sala DAP Coordenadaria Contabil, Financeira e Orgamentiria

Documentos Eletrénicos >

Buscar setordedestino  [® Auto Completar | O Arvore
por:*
Setor de Destino. Q POA-POA-PAT =
Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissoes N
Autenticacdo

£ ENSINO Perfil-*
COORDENADOR - POA - POA-CCFO

& PESQUISA

il EXTENSAO S| pR— ‘

5 GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRAGCAO

2. Patrimonio - Realizar o langamento da carga patrimonial no sistema. Enviar processo
para Setor Orgamentario.

3. Setor Orgamentario - Verificar se a nota de empenho vinculada ao processo de
origem esta correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO.

4. CCFO - Realizar a pré-liquidacao da nota fiscal. Enviar processo ao Setor Contabil.
5. Setor Contébil - Realizar consulta e anexar documentos no processo: Simples
Nacional, Retencdes e aliquotas tributarias (quando necessério), situacdo da empresa no
Sicaf. Enviar processo para CCFO.

6. CCFO - Concluir a liquidag&o. Enviar para Setor Financeiro.

7. Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancéria,
solicitar autorizagdo do ordenador e gestor financeiro. Enviar processo para Gabinete.

8. Gabinete — Ordenador de despesa interino, verificar no processo 0s seguintes
documentos: empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentagdo apresentada da
suporte as operagOes registradas. Emitir documento eletronico no SUAP de Conformidade
de Registro de Gestdo de Processo. Enviar processo para Setor Financeiro.

9. Setor Financeiro - Finalizar processo de pagamento.



Pagamento de Notas Fiscais de Material de Consumo

1. Requisitante - Abrir um processo eletronico no SUAP do tipo "Pagamento de documento
fiscal sem contrato”. Identificar no assunto do processo " Nota Fiscal para

Liquidagcdo/Pagamento - N° da nota fiscal - Material de Consumo™.

Adicionar Processo Eletrdnico © Ajuda

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um ftem

# INIiCIo

Tipo de P i
(e e | Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato @
LRl B St | Nota Fiscal para Liquidaco/Pagamento - Nota Fiscal N® XX - Material de Consumo
P
Processos Fisicos » 176 caractere(s) restante(s)
Gerenciamento de Permissées "
Nivel de Acesso: * -
Piblico .4
£3 ENSINO
Hipétese Legal =

@ PESQUISA

i EXTENSAO iaga
; Setor de Criagio |POA7FOA'CCFO|
& GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO Classificacties:

I TEC. DA INFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS 8| salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Relacionar o processo de pagamento ao processo que deu origem ao objeto da contratacdo.

Para isso, deve-se ir na Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na opcéo
Relacionar Processo, conforme tela abaixo:

suap
AL

Inicio » Caixa de Processos POA-CCFO » Processo 23502.000399.2020-25

Processo 23502.000399.2020-25

Em trémite _
iz # Editar v Solicitar v & Baixar/Visualizar Processo v

Q, Buscar ltem de Men

Dados Gerais
# INiClo 4
%’;“";r": POA- POA - DDE Nivel de Acesso: | Pasiico

Dorumentos Flotisrnitos o Tipo: Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato

Ateste de Nota Fiscal para Pagamento - N°0216 - colocacio de um vidro na capela de exaustdo do laboratério de

Assunto: i
quimica do campus Pouso Alegre.

1. Luciana Carvalho

Interessados:
Datado 07/07/2020 16:10:28 por . = 09/07/2020 11:23:54 por
Cadastro: Priscila Costa Ditina Madficacdo: Willian Roger
Nimero
Protocolo - 4455504 00000057/2020-11 Nimero Protocolo Antlgo (NUP 53545 600399.2020-25
Novo (NUP 17):
Processos Fisicos > 21):
Gerenciamento de Permisses
£3 ENSINO
@ PESQUISA | Documentos 4 I ocessos Apensados, Anexados e Relacionados 1 I
i EXTENSAQ
28 GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAQ
O TEC DAINFORMACAO
Finalizado

= CENTRAL DE SERVICOS




Pesquisar o numero do processo original da contratacdo e Relacionar ao Processo.

suap
A\f‘_ :

# INicio

Documentos Eletrénicos >

Processos Fisicos »

Gerenciamento de Permissoes

43 ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

2 GESTAO DEPESSOAS
7= ADMINISTRACAQ

1 TEC. DAINFORMACAD

= CENTRAL DE SERVICOS

brocessos que podem ser relacionados ao processo 23502.000399.2020-

25

s POA-CCFO » Processo 23502.000399.2020-25 » Processos que podem ser relacionados ao proce:

Par Niimero do Processo:

345.2020-12

Campus Dono: Por Setor Dono:

Selecione um Campus v - -

Total de 1item

Acdes  Processo

23502 .000346.2020-
2 12

Total de 1item

Assunto

laboratério de quimica do Campus Pouso Alegre

Selecione um tipo de processo ¥

Dispensa 05/2020 (Cotag#o Eletronica) - Manutengo de vidro de capela de exaustdo laboratério 1do setor de

Processos que

Data de Criaglo:

Nivel de
Acesso

el :

Opdes

Inserir no processo a Nota Fiscal para pagamento e a nota de empenho. Emitir documento

eletrnico no SUAP do tipo "Ateste de material recebido”. Colocar como assunto do

documento "Pagamento de documento Fiscal sem contrato", preencher os dados solicitados

e assinar.

suap
A
&

# INiCIo

£3 ENSINO

@ PESQUISA

i EXTENSAC

2 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO

L TEC. DAINFORMAGAC

= CENTRAL DE SERVICOS
1 DES. INSTITUCIONAL
® COMUNICACAO SOCIAL

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: *

Modelo: '

Nivel de Acesso:

Hipétese Legal

Setor Dono: *

Assunto: *

Classificagses:

Ateste de Material Recebido

Ateste de Material Recebido

Plblica

POA - POA-CCFO

© Ajuda

Pagamento de Documento Fiscal sem Contrato |

213 caractere(s) restante(s)




Documento 75586

Rascunho

Compartilhar Documento

Histdrico de Alteracties Remover

I Publico

) Visualizagdo do Documento
# INICIO

Ministério da Educagio
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - Campus
Pouso Alegre
Avenida Maria da Conceigdo Santos, 900, Parque Real, Pouso Alegre / MG, CEP 37.560-260 - Fone:
Gerenciamento de Permissoes (35) 3427-6600

Processos Eletrénicos >

Processos Fisicos >

£3 ENSIND

& PESQUISA ATESTE DE MATERIAL RECEBIDO

il EXTENSAO

222 GESTAO DE PESSOAS Atesto gue o material descrito no documento| XXXX |[(Numero da nota
fiscal), no valor de RS D00 que tem como credor a pessoa juridica/fisicalXXXX| inscrita
= ADMINISTRACAQ no CNPI/CPF sob o n2 foi recebide por mim/por nds e estdo de a€orado com os

: termos do processofXXXXfnimero do processo da licitagdo).
TEC. DA INFORMACAD

CENTRAL DE SERVICOS

Luciana Goulart Carvalho
L DES. INSTITUCIONAL

@ COMUNICACAO SOCIAL

Inserir no processo 0 Documento eletronico de ateste emitido. Enviar o processo para o
Setor Orgamentario.

. Setor Orcamentario - Verificar se a nota de empenho vinculada ao processo de origem
esté correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO.

. CCFO - Realizar a pré-liquidacao da nota fiscal. Enviar processo ao Setor Contabil.

. Setor Contébil - Realizar consulta e anexar documentos no processo: Simples Nacional,
Retencdes e aliquotas tributarias (quando necessario), situacao da empresa no Sicaf. Enviar
processo para CCFO.

. CCFO - Concluir a liquidacao. Enviar para Setor Financeiro.

. Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancéria, solicitar
autorizagdo do ordenador e gestor financeiro. Enviar processo para Gabinete.

. Gabinete — Ordenador de despesa interino, verificar no processo 0s seguintes documentos:
empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentagdo apresentada da suporte as
operacdes registradas. Emitir documento eletronico no SUAP de Conformidade de Registro
de Gestdo de Processo. Enviar processo para Setor Financeiro.

. Setor Financeiro - Finalizar processo de pagamento.



Pagamento de Bolsas

1. Requisitante (Coordenadores de Extensdo, Pesquisa e EAD) - Abrir um processo
no SUAP do tipo "Orgamento e Financas: empenho para pagamento de bolsas”. Identificar
no assunto do processo " Empenho para pagamento de bolsistas — Edital XX - Projeto

XX". Este processo serd o Original. Nele devera conter todos os documentos pertinentes ao

Edital: Edital, Projeto submetido, Documentos dos Classificados, Oficio de solicitacdo de

nota de empenho e a nota de empenho.

Inicio » Processos Eletrbnicos » Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico

Interessados: '

E possivel selecionar mais de um item

#t icio Tipo de Processo: *
I Orcamento e Financas: Empenho para Pagamento de Bolsas |

Documentos Eletrfnicos > Assunto:" | g oenno para pagamento de bolsistas - Edital XX - Projeto XX |

Processos Fisicos > 195 caracterels) restante(s)

‘Gerenciamento de Permissfes "
Nivel de Acesso: * e
Publico

£ ENSINO

Hipétese Legal:

& PESQUISA

il EXTENSAO

© Ajuda

Setor de Criagéo: POA - POA-CCFO

& GESTAO DE PESSOAS

i= ADMINISTRACAO Classificagtes:

L TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS ; Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Apos abrir o processo original, mensalmente o coordenador responsavel devera instruir um

novo processo eletronico para pagamento das bolsas.

O tipo do processo sera "Orcamento e Financas: pagamento de bolsistas". Identificar no
assunto do processo " Solicitagdo de pagamento - bolsistas contemplados pelo Edital XX -

Projeto XX - Competéncia XX (M&s de referéncia do pagamento)".



Inicio « Process nicos » Adicionar Processo Eletranico

Adicionar Processo Eletronico @ Auda

Interessados: *

£ possiv
i
& INicIo : ;
Ll [ Buscar
Bt Assunto:" odep: - bolsistas ¢ pelo|Edital XX - Projeto XX - Competéncia XX (Més de referéncia do pagamento) |
4
Processos Fisicos > 128 caracterels)

Gerenciamento de Permisstes NS A

~
£3J ENSINO
Hipatese Legal.
PESQUISA w
EXTENSAQ
Setor de Criago: * ”

GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO Classificacdies.

L TEC. DAINFORMACAC

= CENTRAL DE SERVICOS Salvar ¢ adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Relacionar o0 processo de pagamento ao processo de origem. Utilizar a Aba Processos

Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na opgéo Relacionar Processo.

Inicio » Caixa de Processos POA-CCFO » Processo 23502000323 2019-66 « Processo 23502 000456 201%-32

Processo 23502.000456.2019-32

& Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

# INICIO

Documentos Eletrénicos
Setor de

- POA- POA - POA-CEXT Nivel de Acesso: | Pablico
rigem:

Tipo: Concurso Publico: Edital

Edital 51/2019 Processo seletivo para bolsista interno para o projeto Semana de Ciéncia e Tecnologia do

AsSUnto: ooy HEMINAS- Campus Pouso Alegre
1. Alexandre Silva
Interessados: 2 Mariana Felicetti

3. Paulo Duarte
Processos Fisicos

Datado 02/12/2019 16:43:23 por
Cadastro: Paule Duarte

30/07/2020 12:51:25 por

Gerenciamento de Permissfes Willian Roger

Ultima Modificacdo:

ENSINO Niimero
Protocalo 100015 00002227/2019-51 Numero Protocolo Antigo (NUP o555 600454 2019.32
Novo (NUP 17):
PESQUISA 21):

EXTENSAQ

& GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

entos 21 Processos Apensados, Anexados e Relaclonados linuta Comenta

TEC. DA INFORMAGCAQ

CENTRAL DE SERVICOS




Pesquisar 0 numero do processo original e Relacionar ao processo de pagamento.

Inserir no processo o oficio para pagamento das bolsas e a nota de empenho do respectivo
projeto. O oficio devera ser do tipo "Oficio de solicitacdo de pagamento de bolsista". Colocar

no assunto "Pagamento de bolsistas contemplados pelo Edital XX - Projeto XX -

Competéncia XX (Més de referéncia do pagamento)".

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: *

Oficio de Solicitacde de Pagamento de Bolsista |

Modelo: *

Oficio de Solicitacie de Pagamento de Belsista |

Nivel de Acesso: *

Hipdtese Legal:

Processos Eletrénicos > SetorDono:" | 5o - poa-CCFO

Processos Fisicos >

# INicio

@ Ajuda

Assunto: *

(e R | Pagamenta de bolsistas contemplados pelo Edital XX - Projeto XX - Competéncia KX (Més de referéncia do pagamento)

43 ENSINO

@ PESQUISA
il EXTENSAO

& GESTAO DEPESSOAS

#= ADMINISTRACAD 142 caracte|

L TEC. DAINFORMACAO ClassificAcoes
= CENTRAL DESERVICOS

¥ DES INSTITUCIONAL 3| sawvar e adicionar outrofa)  Salvar e continuar aditando

Apos criacdo do documento, preencher os dados necessarios e assinar.

Enviar o processo para o Setor Orcamentario.

. Setor Orcamentario - Verificar se a nota de empenho vinculada ao processo de origem esté

correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO.

. CCFO - Realizar a liquidagdo das bolsas. Enviar processo ao Setor Financeiro.

. Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancaria, solicitar

autorizacdo do ordenador e gestor financeiro. Enviar processo para Gabinete.

. Gabinete — Ordenador de despesa interino, verificar no processo 0s seguintes documentos:
empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentacdo apresentada da suporte as
operagdes registradas. Emitir documento eletrénico no SUAP de Conformidade de Registro de

Gestéo de Processo. Enviar processo para Setor Financeiro.

. Setor Financeiro - Finalizar processo de pagamento.



