PROCEDIMENTO ELETRONICO PARA EXECUCAO DE PAGAMENTO

CAMPUS POUSO ALEGRE

Pagamento de Notas Fiscais com Contrato

1. Fiscal Administrativo — Abrir um processo eletronico no SUAP do tipo "Pagamento de

Documento Fiscal com Contrato”. Identificar no assunto do processo " Nota Fiscal para

Liquidagdo/Pagamento - N° do Contrato - N° da Nota Fiscal - Més de Referéncia -

Identificar o Servico que foi Contratado - Nome da Empresa”.

# INiclIo

Documentos Eletrénicos

Processos Fisicos

£3 ENSINO

& PESQUISA

EXTENSAO

GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAQ

o iii &

CENTRAL DE SERVICOS

L DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL

>

Inicio » Pracessos Eletrnicos » Adicionar Processo Eletrdnico

Adicionar Processo Eletronico

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

TipodeP ! 5 -
R Orcamento e Financas: Pagamento de Documento Fiscal Com Contrato

Assunto:* | Nota Fiscal para Liguidagao/Pagamento - N° do Contrato - N° da Nota Fiscal - Més de Referéncia - Identificar o Servigo que foi Contratado - Nome da Empresa

99 caractere(s) restante(s)

Nivel de Acesso:

Hipotese Legal:

Setor de Criagéo: POA - POACCFO

Classificagties:

@ 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 op¢do Relacionar Processo.



Inicio

Em tramite

# INiCIo

Setor de
Origem:

Tipo:
Documentos Eletronicos L=

Assunto:

Interessados:

Datado
Cadastro:

Nimero
Protocolo
Novo (NUP
Processos Fisicos 21):

Gerenciamento de Permisstes

£3 ENSINO
& PESQUISA Documentos 4
EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO
] TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Caixa de Processos POA-CCFO

POA - POA-DDE

Processo 23502.000399.2020-25

Processo 23502.000399.2020-25

# Editar v Solicitar v & Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

Nivel de Acesso: | Publico

Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato

Atecte de Nota Fiscal para Pagamento - N® 0214 - colocag 4o de um vidro na capela de exaustio do laboratério de

quimica do campus Pouso Alegre

1. Luciana Carvalho

07/07/2020 16:10:28 por
Priscila Costa

0122594.00000057/2020-11

09/07/2020 11:23:54 por

Ultima ModIficacio: Willian Roger
Willian Roge

MNimero Protocolo Antigo (NUP 23502 000399 2020-25
17): -

Finalizado

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

Inicio » Caix s0s POA-CCFO

235020003

25

Por Niimero do Processo:

# INIiCIo 348.2020-12

Documentos Eletrénicos
Total de 1item

Agbes Processo

23502.000346.2020-
&l 12

Total de litem

Processos Fisicos >

Gerenciami de PermissGes

£J ENSINO
PESQUISA
EXTENSAQ
GESTAQ DE PESSOAS

#= ADMINISTRACAO

O TEC DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Processo 23502.000399.2020-25

Campus Dono

Por Setor Dono:

Selecione um Campus % ————

Assunto

Dispensa 05/2020 (Cotaco Eletrénica) - Manutenco de vidro de capela de exaustio laboratério 1 do setor de
laboratorio de quimica do Campus Pouso Alegre

Processos que podem ser relacionados a0 processe 23502.000399.2020-25 » Proc

v Selecione um tipo de processo ¥

Processos que podem ser relacionados ao processo 23502.000399.2020-

Por Tipo de Processo Datade Criagao:

Nivelde

Acesso Opgbes

que podem ser relacionados a0 processo

Publico




Para processos ainda no formato fisico, inserir no despacho o nimero do processo de origem.

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

Para emissdo do documento eletronico 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 N° XX - N° do Contrato XX - Més XX - Identificar o Servi¢o Prestado - Nome da

Empresa”, conforme tela abaixo:

Inicia » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

inodolotumento: |Aleste de Servigo Prestadol

Modelo |Ateste de Servico Pres‘te"jol

Nivel de Acesso:

Hipdtese Legal:

A hipotese legal 54 € obrigatdria para documentos sigiloses ou restritos

Processos Eletrénicos

SetorDono:" o5, poa.cero
Processos Fisicos

Se o setor desejado ndo estd listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

£3 ENSINO

Assunto: * |Ateste de Nota Fiscal N XX - N® do Contrato XX - Més XX- Identificar o Service Prestado - Nome da Empresa.

& PESQUISA
il EXTENSAO
28 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS 147 caractere(s) restante(s)

LM DES.INSTITUCIONAL Classificagoes:

#® COMUNICACAO SOCIAL

U SEGURANCA Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando
INSTITUCIONAL

Apds criacdo do documento, preencher os dados necessarios (N° da Nota Fiscal - Valor da Nota Fiscal
- CNPJ da Empresa - N° do Processo).



# INICIO

Documento 75041

Rascunho
| Publico @ Compartilhar Documento Histdrico de Alteracties

Visualizacao do Documento

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica

Processos Eletronicos b4 Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - Campus

Processos Fisicos >

Pouso Alegre
Avenida Maria da Conceigdo Santos, S00, Parque Real, Pouso Alegre / MG, CEP 37.560-260 - Fone:

Gerenciamento de Permisstes (35) 3427-6600

£J ENSINOD

@ PESQUISA

ATESTE DE SERVICO PRESTADO

il EXTENSAO

32 GESTAO DEPESSOAS Atestp gue oF servigos descritos no documentol JOMKK nL]a nota

= ADMINISTRACAO no CNPJ/CPF sob o

L1 TEC. DA INFORMACAQ

RS XXXX,|que tem como credor a pessoa juridica/fisical XXXX Jinscrita
INE XXXX,
termos do processo NE XX

fiscal), no valor de

oram recebidos por mim/por nds e estdo de acordo com os
numero do processo de licitacdo).

= CENTRAL DE SERVICOS

Luciana Goulart Carvalho

LW DES.INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Concluir e assinar. Solicitar as demais assinaturas. Enviar o processo para o Setor de Contratos (POA-
CONTRATOS).

2.

Setor de contratos - Analisar se toda documentacdo necessaria estd anexada. Enviar

processo para Setor Orcamentario (POA-ORC).

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

esta correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO (POA-CCFO).

CCFO - Realizar a pré-liquidacdo da nota fiscal. Emitir despacho com o numero de
identificacdo do documento habil (NP). Enviar processo para setor Contabil (POA-
CONTABIL).

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

. CCFO - Concluir a liquidacdo. Enviar para Setor Financeiro (POA-FINAN).

Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancaria, solicitar
autorizacdo do ordenador e gestor financeiro. Emitir despacho com nimero de identificacdo
da Nota de Pagamento (NP) e Ordem Bancéria (OB). Enviar para o setor Gabinete (POA-
GAB).



8. Gabinete - Ordenador de despesa interino, verificar no processo 0s seguintes documentos:
empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentacdo apresentada da suporte as
operacdes registradas (Nota Fiscal, Documento de Ateste, Nota de Empenho, Documentos
Pertinentes da Contratagédo, Processo de Origem Relacionado ou Informado no Despacho,
N° da NP, Documentos Contabeis, N° da OB, Entre Outros). Emitir documento eletrénico
no SUAP de Conformidade de Registro de Gestdo de Processo e anexar. Enviar processo
para Setor Financeiro (POA-FINAN).

9. Setor Financeiro - Finalizar processo de pagamento.



Pagamento de Notas Fiscais de Servicos 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 - Nome

da Empresa”.

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrdnico

Adicionar Processo Eletrénico

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

# INICIo Tipo de Processo: *
| Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato

Documentos Eletranicos Assunto: | Mota Fiscal para Liquidagio/Pagamento - N° da Nota Fiscal - ldentificar o Servigo que foi Prestado - Mome da Empresa |

Processos Fisicos

138 caractere(s) restante(s)
£d ENSINO
® PESQUISA Nivel de Acesso:

il EXTENSAO
Hipdtese Legal:

& GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRAGAQ N
Setor de Criagio POA - POA-CCFO

O TEC. DA INFORMACAO
= CENTRAL DE SERVICOS Classificactes:

L DES INSTITUCIONAL

[ ] COMUN|CA(;,&0 SOCIAL Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Relacionar o processo de pagamento ao processo que deu origem ao objeto da contratagdo. Utilizar a

Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na op¢do Relacionar Processo.



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

Processo 23502.000399.2020-25

Em tramite
# FEditar v Solicitar v A Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

# INICIO

torde  pOA-POA-DDE Nivel de Acesso: | Piblico
rigem:

o Tipo: Pagamento de Decumento Fiscal Sem Contrato
Documentos Eletrdnicos L= 2

Ateste de Nota Fiscal para Pagamento - N® 0214 - colocagéo de um vidro na capela de exaustéo do laboratdrio de

Assunto: -
quimica do campus Pouso Alegre.

1. Luciana Carvalho

Interessados:
Datade 07/07/2020 16:10:28 por . = 09/07/2020 11:23:54 por
Cadastro: Priscila Costa Ultima Modificacio: Willian Roger
Niamero
Protacalo 1 99594.00000057/2020-11 Nimero Protocalo Antlgo (NUP o559 000399 2020-25
Novo (NUP 17):
Processos Fisicos 21):
Gerenciamento de Permisstes
£ ENSINO
@ PESQUISA Documentos 4 I: cessos Apensados, Anexados e Relacionados 1 I vlinutas _omenta

EXTENSAO
GESTAQ DE PESSOAS
ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAQ

Finalizade m

= CENTRAL DE SERVICOS

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

POA-CCFO » Processo 23502.000399.2020-25 = Processos que podem ser relacionados 2o processo 2 399.2020-25 » Proc podem ser relacionados ac processo

Inicio » Cai
235020003
Processos que podem ser relacionados ao processo 23502.000399.2020-
25

FILTROS
Por Numero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Processo Data de Criag3o:
# INICIO 346.2020-12 Selecione um Campus % - ~  Selecione um tipo de processo v -

Documentos Eletronicos

2020-

Total de 1item

Nivel de

AcGes  Processo Assunto Acesso Opgoes
23502.000346.2020-  Dispensa 05/2020 (Cotacio Eletrnica) - Manutencio de vidro de capela de exaustio |aboratério 1 do setor de P

Q e g Piblico
12 laboratério de quimica do Campus Pouso Alegre

Total de 1item

Processos Fisicos H

Gerenciamento de Permisstes

£ ENSINO
@ PESQUISA
il EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

L] TEC. DAINFORMACAQ

= CENTRAL DE SERVICOS




Para processos ainda no formato fisico, inserir no despacho o nimero do processo de origem.

Inserir no processo a Nota Fiscal para pagamento e a nota de empenho. Emitir documento eletronico
no SUAP do tipo “Ateste de servigo 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 “Ateste de

Nota Fiscal N° XX - Identificar o Servigo Prestado - Nome da Empresa”. Conforme tela abaixo:

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: *

Ateste de Servico Prestado

# INiCIO Modelo: |Ateste de Servico Prestado

Nivel de Acesso:

Hipdtese Legal:

A hipotese legal 50 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Processos Eletronicos

setorDono-* [0 _ poA-CCFO
Processos Fisicos

Se o setor desejado néo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

£3 ENSINO

-
Assunto:" | piocte de Nota Fiscal N2 XX - Identificar o Servico Prestado - Nome da Empresa,

& PESQUISA
il EXTENSAO
:8: GESTAOQ DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

L1 TEC DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS 175 caractere(s) restante(s)

¥ DES. INSTITUCIONAL

Classificactes:

# COMUNICACAO SOCIAL

O SEGURANCA @ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando
INSTITUCIONAL

Apds criacdo do documento, preencher os dados necessarios (N° da Nota Fiscal - Valor da Nota Fiscal
- CNPJ da Empresa - N° do Processo).



Documento 75041

Rascunho
| Bnhen @ Compartilhar Documento Histdrico de Alteractes

Visualizagao do Documento

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Processos Eletronicos 4 Instituto Federal de Educago, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - Campus
Pouso Alegre
Avenida Maria da Conceigdo Santos, 300, Parque Real, Pouso Alegre / MG, CEP 37.560-260 - Fone:

Gerenciamento de Permisstes (35) 3427-6600

Processos Fisicos >

&3 ENSINO

& PESQUISA ATESTE DE SERVICO PRESTADO

il EXTENSAO

#8: GESTAO DEPESSOAS Ates

o _gue gs servicos descritos no documentol XXXX nLJa nota

e [¥]
fiscal), no valor de|R$ XXXX,|que tem como credor a pessoa juridica/fsical XXXX Jinscrita
#= ADMINISTRACAO no CNPJ/CPF sob ofN2 XXXX, [foram recebidos por mim/por nos e estdo de acordo com os
termos do processo N2 XxXX fntimero do processo de licitagéo).

L1 TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS
Luciana Goulart Carvalho
L DES. INSTITUCIONAL

® COMUNICACAO SOCIAL

U SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Inserir no processo 0 Documento eletrénico de ateste emitido. Enviar o processo para o Setor
Orcamentario (POA-ORC).

2. Setor Orcamentario - Verificar se a nota de empenho vinculada ao processo de origem
esta correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO (POA-CCFO).

3. CCFO - Realizar a pré-liquidacdo da nota fiscal. Emitir despacho com o numero de
identificacdo do documento habil (NP). Enviar processo para (POA-CONTABIL).

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

5. CCFO - Concluir a liquidacdo. Enviar para Setor Financeiro (POA-FINAN).

6. Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancaria, solicitar
autorizacao do ordenador e gestor financeiro. Emitir despacho com ndmero de identificacédo
da Nota de Pagamento (NP) e Ordem Bancéria (OB). Enviar para o setor Gabinete (POA-
GAB).

7. Gabinete - Ordenador de despesa interino, verificar no processo os seguintes documentos:
empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentacdo apresentada da suporte as
operacOes registradas (Nota Fiscal, Documento de Ateste, Nota de Empenho, Processo de

Origem Relacionado ou Informado no Despacho, N° da NP, Documentos Contabeis, N° da



OB, Entre Outros). Emitir documento eletronico no SUAP de Conformidade de Registro de
Gestdo de Processo. Enviar processo para Setor Financeiro (POA-FINAN).

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
Liquidagdo/Pagamento - N° da Nota Fiscal - Material Permanente - Descricdo do Objeto -

Nome da Empresa”.

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicienar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

Lo IEE Tipo de Processo:*
> . |Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato ﬂ

Documentos Eletranicos 2 Assunto: | MNota Fiscal para Liquidagao/Pagamento - N® da Mota Fiscal - Material Permanente - Descrigio do Objeto -Nome da Empresa. |

Processos Fisicos

136 caractere(s) restante(s)
£3J ENSINO
& PESQUISA Nivel de Acesso:

il EXTENSAO
Hipotese Legal

38 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO ST
Setor de Criagio: POA - POA-CCFO

L1 TEC. DAINFORMACAO
= CENTRAL DE SERVICOS Classificagbes

Ld DES. INSTITUCIONAL

® COMUNICACAO SOCIAL @ Salvar e adicionar outrofa)  Salvar e continuar editando

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

ir na Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na opcao 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 v

Dados Gerais

# INICIO

Setorde b, poA-DDE Nivel de Acesso: | Pablico
Origem:

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

Assunto: quimica do campus Pouso Alegre.
Interessados: - Luciana Carvalho
Datade 07/07/2020 16:10:28 por . = 0%/07/2020 11:23:54 por
Cadastro: Priscila Costa Ultima Modlficagao: Willian Roger
Nimero
Protocolo (195504 00000057/2020-11 Nimero Protocolo Antigo (NUP 505 000399 2020-25
Nove (NUP 17)
Processos Fisicos 21):
Gerenciamento de Permissdes
£J ENSINO
@ PESQUISA Documentos 4 I:..T::.—.T..-. s, Anexados e Relacionados 1 I

EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMACAO
Finalizado m

= CENTRAL DE SERVICOS

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

onados a0 proces odem ser relacionados a0 processo

POA-CCFQ » Processo 23302000399 2020-25 » Processos que podem se

Inicio » Caixa d
23502000399 201

Processos que podem ser relacionados ao processo 23502.000399.2020-
25

FILTROS
Por Nimero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Processo: Data de Criag3o:
P
# INICIo 346.2020-12 Selecione um Campus v ——— v  Selecione um tipo de processe v
Documentos Eletrénicos
Total de 1item
Acdes Processo Assunto Nivel de Opcoes
Acesso
23502.000346.2020-  Dispensa 05/2020 (Cotaco Eletrénica) - Manutenc&o de vidre de capela de exaustéo laboratorio 1 do setor de =
Q ey 5 Piblico
12 laboratério de quimica do Campus Pouso Alegre

Total de 1item

Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permiss@es

£J ENSINO
PESQUISA
EXTENSAQ
GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRAGCAO

L1 TEC. DAINFORMACAO

CENTRAL DE SERVICOS




Para processos ainda no formato fisico, inserir no despacho o nimero do processo de origem.
Inserir no processo a Nota Fiscal para pagamento e a nota de empenho. Criar um documento
eletronico no SUAP do tipo “Ateste de material recebido”. Colocar como assunto “Ateste de

documento Fiscal sem Contrato - N° da Nota Fiscal - Descricdo do Objeto - Nome da Empresa”.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

DDA I |Atesle de Material Recebido |

Rici=lo, |Atesle de Material Recebido |

Nivel de Acesso:

Hipdtese Legal:

A hipotese legal s0 € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

Processos Eletronicos 5 3 )
etorDono lpoa _poacero
Processos Fisicos

Se o setor desejado néo esté listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

£ ENSINO

Assunto: | Ateste de documento Fiscal sem Contrato - N° da Nota Fiscal - Descricio do Objeto - Mome da Empresa.

@& PESQUISA

il EXTENSAO
2%: GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMACAO

i= CENTRAL DE SERVICOS 155 caractere(s) restante(s)

L DES. INSTITUCIONAL Classificacoes:

® COMUNICACAO SOCIAL

U SEGURANCA @ Salvar & adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando
INSTITUCIONAL

Apds criacdo do documento, preencher os dados necessarios (N° da Nota Fiscal - Valor da Nota Fiscal
- CNPJ da Empresa - N° do Processo).



Documento 75586

Rascunho

| Pablico @ Compartilhar Documento Histdrico de Alteragtes

Visualizacdo do Documento

# INiCIo

Ministéric da Educagdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - Campus
Pouso Alegre
Avenida Maria da Conceigdo Santos, 500, Parque 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

EXTENSAO

GESTAQ DE PESSOAS

Atesto gue o material descrito no documento(Nl’Jmero da nota
fiscal), no valor de RS OO que tem como credor a pessoa juridica sica inscrita
= ADMINISTRACAO no CNPI/CPF sob o n2 foi recebido por mim/por nos e estdo de acordo com os
termos do processol numero do processo da licitagdo).

TEC. DA INFORMACAO
CENTRAL DE SERVICOS

Luciana Geulart Carvalho
DES. INSTITUCIONAL

COMUNICACAO SOCIAL

Colocar no despacho do processo nome, matricula do responsavel pela carga patrimonial e

localizagdo que ficara o objeto. Enviar processo para setor de Patrimonio.

Inicio » Processos Eletronicos » Processo 23502.000401.2020-66

Processo 23502.000401.2020-66

& Finalizar ol Adicionar Interesse # Encaminhar v # Editar v Solicitar v
Com despacho

& Baixar/Visualizar Processo v a

= = Sem despacho

Dados Gerais

# INicio

Documentos Eletronicos

Setorde pon poa . POANTI Nivel de Acesso: | Puablico
Origem:

Tipo: Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato
Assunto: Nota Fiscal para Liquidag&o/Pagamento - Nota Fiscal n® 000.001.012 SERIE- 000 - Aparelho de Telefone IP
1. Danilo Sitva

Interessados:  2- Kariny Esteves

3.Rafael Freitas

Processos Fisicos

Datado 08/07/2020 08:32:03 por Ultima Modlficagio: 09/07/2020 11:23:43 por

Gerenciamento de Permisstes Cadastro: Rafael Freitas Willian Roger
Nimero
Protocolo coy . Niimero Protocolo Antigo (NUP N

£J ENSIND Novo (NUP 0122594.00000059/2020-90 17): 23502.000401.2020-66
. 21):
& PESQUISA
ili EXTENSAO
%8 GESTAQ DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO Documentos 6 | Processos Apensados, An s & Relacionados s = =

httne/feuan.ifeuldeminac.edichr/nrocesen elatronicn/nrocecen/encaminhar/ 123137



suap
‘\g Luciana Carvalho

Inicio » Processos Eletrénicos » Processa 23502000401 2020-66 » Encaminhar Processo 23502 000401 2020-66

Encaminhar Processo 23502.000401.2020-6

Dados da Tramitacao

Despacho: Responsavel pela carga patrimonial- Luciana Goulart Carvalho

; Matricula- 2369860
# INICIO Localizacao que ficard o objeto- Sala DAP Coordenadoria Contébil, Financeira e Orgamentaria

Documentos Eletrénicos >

Buscarsetor de destino  [® Auto Completar | O Arvore
por:*

Setor de Destino:

Q, POA-POA-PAT

Processos Fisicos >

‘Gerenciamento de Permissées R "
Autenticacao

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

@ PESQUISA

il EXTENSAO Senha: *

& GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

2. Patrimonio - Realizar o langcamento da carga patrimonial no sistema. Enviar processo para
Setor Orgamentario (POA-ORC).

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

4. CCFO - Realizar a pre-liquidacédo da nota fiscal. Enviar processo ao Setor Contabil, com o
numero de identificacdo do documento habil (NP). Enviar processo para (POA -
CONTARBIL).

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

6. CCFO - Concluir a liquidagdo. Enviar para Setor Financeiro (POA — FINAN).

7. Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancéria, solicitar
autorizacdo do ordenador e gestor financeiro. Emitir despacho com ndmero de identificacédo
da Nota de Pagamento (NP) e Ordem Bancéaria (OB). Enviar para o setor Gabinete (POA-
GAB).

8. Gabinete — Ordenador de despesa interino, verificar no processo o0s seguintes documentos:
empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentacdo apresentada da suporte as
operacdes registradas (Nota Fiscal, Documento de Ateste, Nota de Empenho, Documentos
Pertinentes da Contratacdo, Processo de Origem Relacionado ou Informado no Despacho,
Despacho com Informacdes da Carga Patrimonial, N° da NP, Documentos Contabeis, N°
da OB, Entre Outros). Emitir documento eletrénico no SUAP de Conformidade de Registro

de Gestdo de Processo e anexar. Enviar processo para Setor Financeiro (POA-FINAN).



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
Liquidag&o/Pagamento - N° da Nota Fiscal - Material de Consumo - Descrigéo do Objeto -

Nome da Empresa".

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processa Eletrénico

Adicionar Processo Eletrénico

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

# INiCIo Tipo de Processo: *
v | Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato @

Documentos Hetranicos Assunto | Nota Fiscal para Liquidagao/Pagamento - N® da Nota Fiscal - Material de Consume - Descrigde do Objeto - Nome da Empresa. |

Processos Fisicos

135 caractere(s) restante(s)
£3J ENSINO
& PESQUISA Nivel de Acesso

i EXTENSAQ
Hipdtese Legal:

3% GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO S
Setor de Criacdo. POA - POA-CCFO

L1 TEC. DA INFORMACAO
= CENTRAL DE SERVICOS Classificaces.

¥ DES INSTITUCIONAL

[ ] COMUNICACAO SOCIAL Salvar e adicionar outrofa)  Salvar e continuar editando

Relacionar o processo de pagamento ao processo que deu origem ao objeto da contratacéo. Para isso,
deve-se ir na Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na opcdo Relacionar Processo,

conforme tela abaixo:



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

Processo 23502.000399.2020-25

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

Dados Gerais

# INiCIO

Setorde s _poa - DDE Nivel de Acesso: | Publico
Origem:

o Tipo: Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato
Documentos Eletronicos LA z

Ateste de Nota Fiscal para Pagamento - N® 0214 - colocacio de um vidro na capela de exaustio do laboratdrio de

Assunto: P
quimica do campus Pouso Alegre

1. Luciana Carvalho

Interessados:
Datado 07/07/2020 16:10:28 por v - 0%/07/2020 11:23:54 por
Cadastro: Priscila Costa Ultima Modificagio: Willian Roger
Nimero
Protocolo 1 93594.00000057/2020-11 Nimero Protocolo Antigo (NUP 3545 000399.2020-25
Nove (NUP 17):
Processos Fisicos 21):
Gerenciamento de Permissdes
£J ENSINOD
PESQUISA Documentos 4 I:'::::::i.':'.'.'.:.'—':' ados e Relacionados 1 I Minuta Comentd

EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DAINFORMACAQ

Finalizado m

CENTRAL DE SERVICOS

Pesquisar o0 numero do processo original da contratacdo e Relacionar ao Processo.

9.2020-25 » Pro:

que podem ser relacionados ao processo

Inicio » Caixa s POA-CCFQ » Processo 23502.000399.2020-25 » Processos que podem ser relacionadas a0 progesst

23502.0003

Processos que podem ser relacionados ao processo 23502.000399.2020-
25

FILTROS
Por Namero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Processo: Data de Criago:

& i

# INICio 346.202012 Selecione um Campus ¥ —— v  Selecione um tipo de processo ¥ -

Documentos Eletrénicos

Total de 1item

Nivel de

Agdes  Processo Assunto Acesso Op¢des
Q 23502.000346.2020-  Dispensa 05/2020 (Cotacao Eletrénica) - Manutenco de vidro de capela de exaustdo laboratério 1 do setor de Publi
s N Wiblico
12 laboratdrio de quimica do Campus Pouso Alegre

Total de 1item

Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissoes

£J ENSINO
& PESQUISA
il EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

LC1 TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS




Para processos ainda no formato fisico, inserir no despacho o nimero do processo de origem.
Inserir no processo a Nota Fiscal para pagamento e a nota de empenho. Emitir documento eletronico
no SUAP do tipo “Ateste de material recebido”. Colocar como assunto do documento “Ateste de

documento Fiscal sem Contrato - N° da Nota Fiscal - Descri¢do do Objeto - Nome da Empresa”.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: *

Ateste de Material Recebidol

B Modelo:*
# INICIO

Ateste de Material Recebidol

Nivel de Acesso:

Hipotese Legal:

A hipotese legal s6 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Processos Eletronicos

SetorDono:" |55, - poA-CCFO
Processos Fisicos

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permissdo ao chefe desse setor

&4 ENSINO

Assunto: | Ateste de documento Fiscal sem Contrato - N° da Nota Fiscal - Descricdo do Objeto - Mome da Empresa.

& PESQUISA

il EXTENSAO
% GESTAODE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

L1 TEC DA INFORMACAO

= CENTRALDE SERVICOS 155 caractere(s) restante(s)

L DES. INSTITUCIONAL Classificacoes:

® COMUNICACAO SOCIAL

U SEGURANCA Salvar & adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando
INSTITUCIONAL

Apds criacdo do documento, preencher os dados necessarios (N° da Nota Fiscal - VValor da Nota Fiscal
- CNPJ da Empresa - N° do Processo).




# INICIo

Documento 75586

Rascunho

| Pablico @ Compartilhar Documento Histdrico de Alteractes

Visualizagao do Documento

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educaco Profissional e Tecnoldgica

Processos Eletrdnicos > Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - Campus

Processos Fisicos >

Pouso Alegre
Avenida Maria da Conceigdo Santos, 300, Parque Real, Pouso Alegre / MG, CEP 37.560-260 - Fone:

Gerenciamento de Permisstes (35) 3427-6600

£ ENSINO

@ PESQUISA

ATESTE DE MATERIAL RECEBIDO

il EXTENSAO

= ADMINISTRACAO no CMPJ/CPF sob o n2[XXXX] foi recebido por mim/por nos e estdo de atordo com os

% GESTAO DE PESSOAS Atesto gue o material descrito no documento|XXXX J(Nimero da nota
fiscal), no valor de que tem como credor a pessoa juridica/Tisica|XXXX] inscrita

termos do processoXXXX[nimero do processo da licitagéo).

] TEC. DA INFORMACAO

CENTRAL DE SERVICOS

Luciana Goulart Carvalho

k¥ DES.INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL

Inserir no processo 0 Documento eletrénico de ateste emitido. Enviar o processo para o Setor
Orcamentario (POA-ORC).

2.

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

esta correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO (POA - CCFO).

. CCFO - Realizar a pré-liquidacdo da nota fiscal. Enviar processo ao Setor Contabil, com o

numero de identificacio do documento habil (NP). Enviar processo para (POA-
CONTABIL).

. Setor Contabil - Realizar consulta e anexar documentos no processo: Simples Nacional,

Retencdes e aliquotas tributarias (quando necessario), situacdo da empresa no Sicaf. Enviar
processo para CCFO (POA- CCFO).

. CCFO - Concluir a liquidacao. Enviar para Setor Financeiro (POA - FINAN).

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

autorizacao do ordenador e gestor financeiro. Emitir despacho com ndmero de identificacédo
da Nota de Pagamento (NP) e Ordem Bancéaria (OB). Enviar para o setor Gabinete (POA-
GAB).

. Gabinete — Ordenador de despesa interino, verificar no processo 0s seguintes documentos:

empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentacdo apresentada da suporte as

operacdes registradas (Nota Fiscal, Documento de Ateste, Nota de Empenho, Documentos



Pertinentes da Contratagéo, Processo de Origem Relacionado ou Informado no Despacho,
N° da NP, Documentos Contabeis, N° da OB, Entre Outros). Emitir documento eletrdnico
no SUAP de Conformidade de Registro de Gestdo de Processo e anexar. Enviar processo
para Setor Financeiro (POA-FINAN).

8. 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 Finangas: 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 Eletrd s » Adicionar Processo Eletranico

Adicionar Processo Eletronico @ Ajuta

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

# INICIO Tipo de Processo: *
| Orcamento e Financas: Empenho para Pagamento de Bolsas | Buscar

Documentos Eletrénicos D Assunto:* Empenho para pagamento de bolsistas - Edital XX - Projeto XX |

Processos Fisicos > 195 caractere(s) restante(s)
Gerenciamento de Permisstes . .
Nivel de Acesso! -
Publico ~
£J ENSINO
Hipotese Legal -

@ PESQUISA

i EXTENSAO

Setor de Criagdo: *

- POA - POA-CCFO ~
35 GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO Classificacoes.
L1 TEC DAINFORMACAO
= CENTRAL DE SERVICOS @ Salvar e adicionar outro{a) ~ Salvar e continuar editando

Ap0s abrir o processo original, mensalmente o coordenador responsavel devera instruir um novo

processo eletronico para pagamento das bolsas.



O tipo do processo sera “Or¢amento e Financas: pagamento de bolsistas”. Identificar no assunto do
processo " Solicitacdo de pagamento - bolsistas contemplados pelo Edital XX - Projeto XX —
Competéncia XX (Més de referéncia do pagamento)".

Inicio » Processos Eletrdnicos » Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico © Ajuda

dg T

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

# INICIO

Tipo de Processo: * n N
P QOrcamento & Financas: Pagamento de Bolsistas Buscar

Documentos Eletronicos v Assunto:’ Solicitag3o de pagamento - bolsistas contemplados pelo|Edital XX - Projeto XX - Competéncia XX (M&s de referéncia do pagamento) |

Processos Fisicos > 128 caractere(s) restante(s)

Gerenciamento de Permissdes a -
Nivel de Acesso o
Piblico ~

£J ENSINO
- Hipatese Legal:
@ PESQUISA -
il EXTENSAQ o

B Setor de Criagio: POA - POA-CCFO v
5 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO Classificagfies:

O TEC DA INFORMACAQ

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

Relacionar o processo de pagamento ao processo de origem. Utilizar a Aba Processos Apensados,

Anexados e Relacionados. Ir na opgdo Relacionar Processo.



Inicio » Caixa de Processos POA-CCFO » Caixa de Processos POA-CCFO » Processo 23502.000661.2020-31

Processo 23502.000661.2020-31

Em tramite
ol Adicionar Interesse & Baixar/Visualizar Processo ¥

Dados Gerais

# INiCIO

Setorde o pOA-POA-CPPI Nivel de Acesso: | Puslica
Origem:

- Tipo: Orgamento e Finangas: Pagamento de Bolsistas
Documentos Eletronicos L= ) 5 -

Despesa com pagamento de bolsistas contemplados pelo edital 34/2019 (parcela 11 de 12) do projeto intitulado "ESTUDOS DE
Assunto: MAPEAMENTOS DISCRETOS BIDIMENSIONAIS E APLICACOES NO MAPA PADRAO DE POCQ", referente ao més de setembro
de 2020.

1. Alexandre Silva

2. Luciana Carvalho

JICRCRSEdhacs 3. Maria Josiane
4. Mariana Felicetti
Processos Fisicos
C E;at:do. 23/0%9/2020 10-58:08 por Maria Simoes Ultima Modificagio: 24/09/2020 13:22:36 por Willian Roger
&3 ENSINO adastro:
- Nimero
@ PESQUISA Protocalo 1157594 00000319/2020-78 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17): 23502000661 2020-31
) NOVU'NUP - umero Frotocolo Antigo H . -
il EXTENSAO 21):

& GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRACAO

L0 TEC.DA INFORMACAO
Documentos & Processos Apensados, Anexados & Relacionados 1 Minutas Comentarios Solicitagtes

= CENTRAL DE SERVICOS

e Pro

Processos que: podem ser relac.io.nados ao processo 23502.000667.2020-17

Por Namero do Process Campus Dong Por Setor Dono: Por Tipo de Processc Datade Criaglo
23502.000318 2019-53 POA v v Seleciones um tipo de processo ¥
# INicio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS ~
fotal de 1 iten
£J EnsINO
Acbes  Processo Assunto bt Opgdes
@ PESQUISA Acesso
i EXTENSAO Q 000318 2019-  EDITAL N°34/2019 FOMENTO DE BOLSAS DE INICIAGAO CIENTIFICA PARA PROJETOS DE PESQUISA E/OU INOVAGAQ - Cimpus Piblico

Pouso Alegre

3% GESTAO DE PESSOAS

DMINISTRACAO

L1 TEC DAINFORMACAO
CENTRAL DE SERVICOS

L& DES INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL

0 SEGURANCA
INSTITUCIONAL




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 solicitagdo 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 Decumento de Texto

- Adicionar Documento de Texto © Auda
plesdeDocunenes Oficio de Solicitacio de Pagamento de Bolsista | ~
Q Bu
# IN[cIo Modelo Oficio de Solicitaciio de Pagamento de Bolsista | -
Nivel de Acesso -
Hipéteselegal: .
P Setor Dono:*
Pracessos Eletrnicos > POA - POA-CCFO v
Processos Fisicos >
Assunto: " - Proj - é (Mé ré
e B I T | Pagamento de bolsistas contemplados pelo Edital XX - Prajeto XX - Competéncia XX (Més de referéncia do pagamento)
£2 ENSINO
@ PESQUISA
il EXTENSAO
& GESTAODE PESSOAS
4
7= ADMINISTRACAO 142 caractere(s) restante(s)
L] TEC. DA INFORMAGAO Classificacdes:

= CENTRAL DE SERVICOS

L4 DES. INSTITUCIONAL Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

Ap0s criacdo do documento, preencher os dados necessarios e assinar. Enviar o processo para o Setor
Orcamentario (POA-ORC).

2.

Setor Orgcamentario - Verificar se a nota de empenho vinculada ao processo de origem esta

correta e o saldo disponivel. Enviar processo para CCFO (POA- CCFO).

3. CCFO - Realizar a liquidacéo das bolsas. Enviar processo ao Setor Financeiro (POA- FINAN).

Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancaria, solicitar
autorizacdo do ordenador e gestor financeiro. Emitir despacho com nimero de identificacdo
do Recibo de Pagamento (RP) e Ordem Bancéria (OB). Enviar para o setor Gabinete (POA-
GAB).

. Gabinete - Ordenador de despesa interino, verificar no processo o0s seguintes documentos:

empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentacdo apresentada da suporte as
operacdes registradas (Oficio de solicitacdo de pagamento de bolsas, Nota de Empenho,
Processo de Origem Relacionado ou Informado no Despacho, N° da RP, N° da OB, Entre
Outros). Emitir documento eletrénico no SUAP de Conformidade de Registro de Gestdo de

Processo e anexar. Enviar processo para Setor Financeiro (POA-FINAN).

. Setor Financeiro - Finalizar processo de pagamento.



Pagamento de Reembolso de Despesa

1. Requisitante - Abrir um processo no SUAP do tipo “Orgamento e Finangas: Reembolso”.
Identificar no assunto do processo " Solicitacdo de reembolso - Discriminar o fato gerador

do reembolso”.

Inicic » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrdnico
Adicionar Processo Eletrénico
Interessados:

E possivel selecionar mais de um item

& INicIo

Tipode P -
s Orcamento & Financas: Reembolso

AN .
Documentos Eletranicos Assunto: I Solicitagao de reembolso - EX: Pagamento de despesa com pedagio.

Processos Fisicos

190 caractere(s) restante(s)

£ ENSINO

5 PESQUISA Nivel de Acesso:

EXTENSAO

Hipotese Legal:

2+ GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO P
Setor de Criagdo: POA - POA-CCFO
TEC. DA INFORMACAO
CENTRAL DE SERVICOS Classificagfies:

DES. INSTITUCIONAL

® COMUNICACAQ SOCIAL @ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Relacionar o processo de pagamento ao processo institucional de Reembolso de Despesas. Para isso,
deve-se ir na Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados. Ir na opcdo Relacionar Processo,

conforme tela abaixo:



Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico » Processo 23502.000529.2020-20

Processo 23502.000529.2020-20

| Finalizado

Dados Gerais

# INiCIO Setor de

POA-POA- POA-GAB Nivel de Acesso: | Publico
Origem:

Tipe: Pagamento de Documento Fiscal Sem Contrato

Documentos Eletronicos Assunto: Solicitagio de reembolso - Nota fiscal N° 000103400- Material de Consumo

1. Luciana Carvalho
2. Mariana Felicetti
3. Willian Roger

Interessados:

Datado

24/08/2020 13:15:52 por Suzan Silva Ultima Modificagio: 28/09/2020 11:05:59 por Luciana Carvalno
Cadastro:

Processos Fisicos Nimero

Ni':’:“"ﬁﬂg 0122594.00000187/2020-05 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23502.000529.2020-20

£3J ENSIND 21):
PESQUISA

EXTENSAO

GESTAQ DE PESSOAS

Documentos 8 Processos Apensados, Anexados e Relaclonados 1 Minutas “oment3

ADMINISTRACAO

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico » Processo 2 00529.2020-20

Processo 23502.000529.2020-20

| Finalizado

Dados Gerais

# INICIO
Documentos 8 Processos Apensados, Anexados e Relaclonados 1 Minutas Comentarios Solicitages

Documentos Eletrénicos

Processos Relacionados

Processos Fisicos
Processo aberto Data da abertura do

por processo Opcdes

Processos Assunto
£2 ENSINO
= 23502000042 2020-  Solicitagio de Empenho para Reembolso de

- 47 Desne Juliana Mezavila 06/02/2020 11:16:21
PESQUISA / espesas

EXTENSAO

GESTAQ DE PESSOAS
ADMINISTRACAD
TEC. DA INFORMACAC

= CENTRAL DE SERVICOS




Inserir no processo o Oficio de Solicitacdo de Reembolso, juntamente com o comprovante da despesa
e a nota de empenho. Para emitir o Oficio de Solicitacdo, criar no SUAP um documento eletronico
do tipo “Oficio de Solicitagao de Reembolso”. Colocar como assunto do documento “Solicitacéo de

reembolso — Discriminar o fato gerador do reembolso”, conforme tela abaixo:

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

b Oficio de Solicitacio de Reembolso

A INiClo Medelo:™ 1 ticio de Solicitago de Reembolso

Nivel de Acesso: Publico

Hipétese Legal:

A hipétese legal so € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Processos Eletrnicos

_ SetorDeno:™ | poa _poa-coFO
Processos Fisicos
Se o setor desejado nao esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor
£ ENSINO
Assunto:” | gficitacio de reembolso - EX: Pagamento de despesa com pedégio.
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CENTRAL DE SERVICOS 190 caractere(s) restante(s)
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INSTITUCIONAL Salvar e adicionar outrofa)  Salvar e continuar editando

Apbs criacdo do documento, preencher os dados necessarios (Valor da Despesa - Descricdo da

Despesa - Data - Cidade - Nome - Cargo - CPF - Agéncia/Operacédo - Banco - N da Conta).
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Ao Senhor (a)

Coordenador (a) Contabil, Financeiro e Orgamentario

Assunto: Solicitagdo de reembolso.

Processos Eletronicos Senhor (a] XXXXX

Processos Fisicos

&3 ENSINO

1. Pelo presente, solicito o reembolso de despesa no valor RS (XX) |referente a despesa com|XXXXX|no periodo de

XXXXX,| para a cidade def XXXXX,| conforme documento(s) comprobatérios inseridos no presente processo, pelos fatos e

motivos abaixo expostos:

& PESQUISA

il EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAQ Dados do Requerente

L1 TEC. DA INFORMACAO

Escrever aqui os fatos e motivos.

Nome I XXXX
Cargo: XXXX

= CENTRAL DE SERVICOS CF‘Fl XXXXl BanchXXXXI
| B ST TR R Agéncia/OperagéoIXXX)&i Numero da Comtalﬂl
] CDMUNICACADSOCIAL
© SEGURANGCA Valor total da despesa
Inserir no processo 0 Documento eletrénico emitido. Enviar o processo para o Setor Or¢amentario
(POA-ORC).
2. Setor Orcamentario - Verificar se a nota de empenho vinculada ao processo de origem esta

correta e o0 saldo disponivel. Enviar processo para CCFO (POA - CCFO).

CCFO - Realizar a liquidagdo do Reembolso de Despesa. Enviar processo ao Setor Financeiro
(POA- FINAN).

Setor Financeiro - Aguardar repasse financeiro para realizar a ordem bancaria, solicitar
autorizacao do ordenador e gestor financeiro. Emitir despacho com nimero de identificacao
do Recibo de Reembolso (RB) e Ordem Bancaria (OB). Enviar para o setor Gabinete (POA-
GAB).

Gabinete - Ordenador de despesa interino, verificar no processo 0s seguintes documentos:
empenho, liquidacdo, pagamento e, ainda, se a documentacdo apresentada da suporte as
operacdes registradas ( Oficio de solicitacdo de pagamento de reembolso de despesa,
documentos comprobatorios, Nota de Empenho, Processo de Origem Relacionado ou
Informado no Despacho, N° da RB, N° da OB, Entre Outros). Emitir documento eletrénico
no SUAP de Conformidade de Registro de Gestdo de Processo e anexar. Enviar processo para
Setor Financeiro (POA-FINAN).

6. Setor Financeiro - Finalizar processo de pagamento.



