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Orientacoes sobre tramitacao de notas fiscais no SEI

Notas fiscais referentes a contratos de fornecimento de material: o Fiscal quando re-
ceber a nota fiscal devera abrir processo de pagamento no SEl e anexar os documen-
tos que seguem, conforme roteiro abaixo, e encaminha-los ao Nucleo de Contratos.

Documentos que devem ser anexados pelo Fiscal:

a) Nota Fiscal eletrénica (inserir o link da nota fiscal por meio de hiperlink];

b) Autorizacao de uso da nota fiscal eletronica;

c) Relatérios complementares quando for o caso;

d) Certidées negativas http://wp.ufpel.edu.br/pra/cmp/material/certidoes/;

e) Declaracao de Ateste assinada pelo fiscal (encaminhar o modelo padrao de

declaracao de ateste de recebimento de material com contrato disponibilizado
no SEI);

Apds, o Nucleo de Contratos encaminhara o processo a Secao de Analise e Registro
Contabil de Contratos solicitando o pagamento da nota fiscal.

1) Acessar o SEI, e iniciar processo.

1.1 Tipo de Processo - Gestao de Contrato: Processo de pagamento

Para sabers- enu Pesquisa I =02/ 9

Iniciar Processo

— el

Escolha o Tipo do Processo: &

[Gestao de contrato: Processa de pagamento
§8e5t50 de Contrato: Processoe de Pagamento,

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »




1.2 Especificacaodo Processo-Contraton® PagamentodaNotaFiscaln® /
competéncia da nota/nome do fornecedor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Para saber+ Menu Pesqui=a [N

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomno Programado
Pesqisa Tipo do Processo:

1| Base de Conhecimente | Gestio de Contrato: Processo de Pagamento
T | Textos Padric * —

Linde i [Contrato n* 0372017 - Pagamento da nota fiscal n* 0001/2016 - Empresa Eichelt e Elchelt Ltda
| | Biocos de Assinatura o — o
Blocos de Reuniao

=l

Classificagéo por Assuntos:

Blocos Internos.

i 082 - CONTRATAGAG £ EXECUCAD DE SERVICO (incluem-se documentos referentes a fodas as fases d: &0 de servigo por Juridiea: Licitag3o, ContratagBo, Execuch S O%
Processos Sobrestados ‘ LA
Acompanhamento Especial =
Mareadores Interessados:

Pontos de Controle

Estatisticas » T PEX
Grupos ) ‘ *8

Qoservages desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ~ Publico

—

.3 Interessado - Nucleo de Contratos (NUCON]:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

=Tl

Retorno Programado

Pesquisa Tipodo Processo: .

Base de Conhecimento [ Gestio de Contrato: Processo de Pagamenio Gl

Textos Padrio N

Medtic anaes [Contrato n® 0312017 - Pagamento da nota fiscal n* 000112018 - Empresa Eichell e Eichelt Lida

Blocos de Assinatura -

Blocos de Reuniio Classi PerASSUN(eS:

Blocos Internos [ e — — J —
i 097 - CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVICO (ncluertse documentos eferenies a 1odas as fases da prestagio de servigd por bessoa ilica! Liiagad, Oonlvatago, Execiigho; Acomoantian - | 2 X
Processos Seorestaces |#8
Acompanhamento Especial ! =
Marcadores Interessados:

Pontos de Confrole I ]

Estatisticas » ‘Nicieo de Contratos (161 NUCLEO CONTRATOS) S PEX
T ) ‘ *8

Qpservagdes desta Lnidade

=

Nivel de Acesso

sigiloso Restita = Piblico




1.4 Observacao desta Unidade - Toda a informacao que a unidade considerar relevante
para realizar busca do processo podem ser colocadas neste campo:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

i

Eise T a Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado

E Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento Gestio de Contrato: Processo de Pagamento

e e Classificagéo por Assuntos:

Textos Padréo Espetificagio:
Modelos Favoritos Contrato n° 03/2017 - Pagamento da nota fiscal n° D001/2018 - Empresa Eichelt e Eichelt Ltda
9 Blocos de Assinatura

Blocos Internos.

[ —

Contatos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial L
Marcadores Interessados:

i Pontos de Controle [
Estatisticas » Ncieo de Coniratos (161.NUCLEQ CONTRATOS)
Grupos ¥

I Opservages desia Unidade

[N

087 - CONTRATAGAD £ EXECUCAG DE SERVICO (incluem-se documentos referentes a fodas as fases da prestagia de senvico por pessoa juridica Licitagdo, Contratagdo, Evecligio, Acompanhan - | 5 3¢

‘p@

Nivel de Acesso
Sigiloso

Restrito

Piblico

1.5 Nivel de Acesso - Via de regra os processos sao

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

fizill

Sl e Iniciar Processo
B Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento Contrato: Processo de Pagamento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

s Classificagdo por Assuntos:

Blocos Internos.

Contatos.
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores Interessados:
Pontos de Controle I

Estatisticas » NUCLEOC DE CONTRATOS (961 NCONT)
Grupos »

Opservagdes desia Unidade:

Publicos:

——

Nivel de Acesso
E * sigioso

Restrito

@ Pblico

Por fim clicar em salvar.

Concluimos a primeira etapa, agora vamos incluir os documentos necessarios no pro-

CeSSoO.

097 - CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVIGO (Incluem-se documentos referentes 4 todas as fases da prestacio de servico por pessoa juridica Licitagio, Gontratagdo, ExecucBo, Acompanhan . | J2 3¢

|ee




2) Incluir documento - Apds aberto o processo é necessario incluir o documento:

No processo de Pagamento é necessario incluir: a nota fiscal, a autorizacao de uso da
nota fiscal eletronica (quando o servico envolver fornecimento de material], as certi-
does de regularidade fiscal do fornecedor, o Ateste da Nota Fiscal e o memorando de
encaminhamento ao Nucleo de Contratos.

2.1 Incluir documento:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

INE3110.102192/2017-01

& consuttar Andamento

2.2 Escolha o tipo de documento - Externo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Para saber+ Menu Pesquisa NN VPR
J8)>3110.102192/2017-01 | Gerar Documento
& Consuttar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @
_ |
|Extemo 1

Despacho

Memorando

Oficie

PRA Aleste de Materiais

PRA Aleste de Servigos com Centrato
PRA Reconhecimento ce Divida

PROGEP Declaragéo de Execugdo e Periodo de
Aliv.
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2.3 Tipo de documento - Nota Fiscal.

2.4 Data do documento - Data do documento que esta sendo inserido:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

se|! Para saber+ Menu Pesquisa [N =SV ED |
JB1>3110.102192/2017-01 | Registrar Documento Externo
£ Consultar Andamento

Ndmero / Neme na Arvore:

Formato (3)
o Nato-digial
Digitalizado nesta Unidade

Tipo do Documento: Data do Documento:
Nota fiscal 0110212018 m

Remetente
| PE
Interessados:
- PEX
‘ ®*38
Classiicago por Assuntos:
| ox
‘ ®8

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restritc Pislico

2.5 Numero/Nome na Arvore - Deve ser preenchido o nome que vai complementar o
Tipo de Documento. Ex.: Se na arvore de processo deve aparecer que o documento que
estou anexando é Nota Fiscal da Empresa Eichelt & Eichelt Ltda., como no Tipo de
documento’ ja preenchemos ‘Nota Fiscal’ no ‘Ndmero/Nome na Arvore’ vamos preen-
cher apenas ‘da Empresa Eichelt & Eichelt Ltda':

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil r———— |- P
23 110.102192/2017-01 Registrar Documento Externo
# consuttar Andamento
Tipo do Documento: Data do Documento;
Nota fiscal v 0110212018 iz

Numero / Nome na Arvore;
|ca empresa Eichelt & Eichelt Lida

Formato (3)
Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
[ | PE
[
[ - PExX
| 88
Ciassificagio por Assunios.
[
Px
&8

ObservagBes desia unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito & Publico




2.6 Formato - Pode ser:

UFPEL = Sse;

*Nato digital: € aquele criado originalmente em meio eletrdnico.

*Digitalizado nesta unidade: é o que foi gerado em meio fisico e depois foi fielmente
convertido para meio eletronico. Neste caso é necessario informar qual foi o tipo de

conferéncia realizado.

Vale reforcar que no caso do documento ser entregue de forma fisica na unidade, e
caso a unidade nao tenha como devolver ao fornecedor, sera necessario anotar no
canto superior do documento o numero do processo ao qual foi anexado e efetuar a
guarda deste documento fisico pelo tempo exigido por lei.

B}>3110.102192/2017-01] Registrar Documento Externo

£ consultar Andamento

Tipo do Documento:
Neta fiscal

Rp—— | =mzsa

Data do Documento:
0110212013 [l

Tipo de Conferéncia:
| Cépia Autenticada Adminisirativamente 7]

Copia Autenticada Adminisirativamente
Copia Auenticada por Cariaro
5 i

| G
| Dozumento Criginal Pl

Classificagdo por Assuntos

Cbservagges desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso




2.7 Remetente - Neste campo deve ser preenchida a

a nota fiscal:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Jm§23110.102192/2017-01

# Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
[ Nota fiscal

Nmero / Nome na Arvore:
[0a empresa Eicheit & Eichelt Ltoa

Formato (3
Nato-digital
@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

UFPEL = Sse;

unidade que esta encaminhando

Para saber+ Menu Pesqui

I?atq ﬂg})lzcllmﬂﬂlu' N
|otr02i2018 1l

Tipo de Conferéncia:

[ Gépia Autenticada Adminisirativamente

[Coordenagio de Material e Pairmonio (CNP)

Interessados:

Classificag@o per Assyntos:

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso

Restrito

Piblico

PEX
®8

X
*8

2.8 Interessados - Setor ao qual sera enviado o documento. No caso da Nota Fiscal de
servico, que possui contrato, deve ser encaminhada para o Nucleo de Contratos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

I8{>3110.102192/2017-01

# Consuitar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
[ Nota fiscal

Ndmero / Nome na Arvore:

|da empresa Eichelt & Eichelt Lida

Formato ()
Nato-digital
@ Digitalizado nesta Unidade

Para saber+ Menu Pesquisa |

Data do Documento:
[oto2i2018 | =

Tipe de Conferéncia:

[ Céoiz Autenticada

Remetente:
[e £0 de Material & Patrimonio (CHF) | PE
Interessados.
* [Nifcleo de Coniratos - PRA (NUGCN) - PEIX
‘ ‘ %8
|

Ciassificag o por Assuntos:

= ox

%8

Gbservagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso

) Restrio

@ Plblico




2.9 Classificacao por assunto - Por tratar-se de nota fiscal para pagamento, neste
caso vamos classificar como despesa [052.22 - DESPESA [inclusive Despesas Cor-
rentes e de Capital, bem como Adiantamentos, Subvencoes, Suprimento de Fundos e
Restos a Pagar]):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil S — | =@mE s

JB>3110.102192/2017-01 Registrar Documento Externo

& Consultar Andamento
Tipo do Documento: Data do Documento:
| Nota fiscal v 011022013 ]

Ndmero / Nome na Arvore:
|da empresa Eichelt & Eichelt Lida |

Farmato ()
Tipo de Conferéncia:
Nt dighal ‘Copia Autenticada Administraivamente 2
@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
& c0 de Material e Patrimdnio (CMP) | P&

Interessados

[Nicieo 08 Contratos - PRA (NUGON) 1| PEIX

Classificag 30 por Assuntos:
* /05222 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes e de Capital, bem como ges, Fundos ¢ Restos a Pagar) -] P X
28

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrite Piilico

2.10 Observacao desta Unidade e Tipos de Acesso - Mesma orientacao mencionada
nos itens 1.4 e 1.5:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE FELOTAS

seil Para saber+ Monu Pesquisa N =V EP

[B1>3110.102192/2017-01 Registrar Documento Externo

£ Consultar Andamento
Tipo do Documento: Data do Documento:
[Nota fiscal v owo2os | M®

Ndmero / Nome na Arvore:
|da empresa Eicheit & Eichelt Ltda |

Formato (3)
Tipo de Conferéncia.
© Nato-digital Cbpia Autenticada Adminisrativamente vl
® Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Coordenagao ae Material & Parimanio (CVP) | PE

Interessados:

[Ndeleo de Conbiatos - PRA (NUCON) < PEX
®8

Classificagio por Assuntos:

|052.22 - DESPESA it tes e de Capital, bem como Ad . Supri = Fundos e Resfos a Pagar) ) PR
+8

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
* sigioso Restrto @ Puslico




UFPEL = Sse;

2.11 Anexar Arquivo - Aqui é necessario localizar o arquivo em PDF da Nota Fiscal
(salvo no computador] e anexar ao processo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE FELOTAS

seil
- - Tipo de Conferéncia: 4
}23110.102192/2017.01 i -cicats} [Cépia Atenticada Administrativamente v
® Digitalizado nesta Unidade
& consuitar Andamento
Remetente:
Soarsenaca de Watenal ¢ Pairéne (CIF] Pl
Interessados:
Niclo ds Contratos - PRA (NUGON) - PEX
'8
Classificagao por Assuntos:
|052:22 - DESPESA (inclusive Despesas de Capital, bem como Adiz - m undos e Restos a Pagar). [~ 2%
‘ %8
Observages desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Plblico
Anexar Arquivo:
* i Heivan i seéionaio
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agfes

E por fim, confirmar os dados:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Parasaber Monu Pesquiss I o2

. B Tipo de Conferéncia: i
Im]o3110.102192/2017-01 Nato-digital [Copia Auterficada Adrinistativarmerte 5
2 @ Digitaizado nesta Unidade
# Consuftar Andamento
Remetente
50 de Material & Patimonio (CIiF) P&
Interessados:
[Nicieo dé Contratos - PRA (NUCON) S PEX
*8
Classificagio por Assuntos
[052.22 - DESPESA (inciusive Despecas Correntes e de Capital, bem ¢coma. = , Supr Fundes & Pag: Spas 4
® 8

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito @® Publico

Anexar Arquivo:
| Escolner arquivo | nota fiscal paf

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
nota fiscal pof 01/0212018 11:53:07 5720 Kb 01424743003 HE X

*




Apds confirmar os dados verificamos que o documento aparece na arvore do processo:

Para sabor+ Menu Pasquisa N =Z@isa

IBY>3110.102192/2017-01
% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412

Processo aberto somente na unidade HE.

& Consultar Andgamento

3 Anexando a Autorizacao de Uso:

Para anexar a Autorizacao de Uso serd necessario acessar o site da Receita Estadual
(https://www.sefaz.rs.gov.br/nfe/nfe-aut.aspx) informar a Chave de Acesso da Nota
Fiscal Eletronica para consulta-la e entdo clicar em “Avancar” gerar em PDF a autori-
zacao e repetir os passos 2.1 ao 2.11, observando para informar nos campos:

- Tipo de documento: “Autorizacado de uso Nota Fiscal Eletrénica”.

- Nimero/Nome na arvore: 0 numero da nota fiscal.




UFPEL = Sse;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sej! Para saber+ Menu Pesquisa N VPR

JB23110.102192/2017-01) Registrar Documento Externo

% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412

# consuitar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
‘Autorizag 3 de uso Nota Fiscal Eletronica v [pi022018 il
Nmero / Nome na Arvore
pe2233
Formato (3)
Naio-digital
Digttalizado nesta Unidade

Remetente:
[ | P&
Interessados
[
PEX
®8
Classificagio por Assuntos
S| Px
®8

QbservagBes desta unidade:

Nivel de Acesso
i Sigloso Restrto Pubiico ‘ o

4 Anexando as Certidoes de Regularidade Fiscal do Fornecedor - Para anexar as cer-
tidoes de regularidade fiscal sera necessario acessar o site da PRA [(http://wp.ufpel.
edu.br/pra/cmp/material/certidoes/ ), emitir todas as certidoes e gera-las em PDF.
Apds repetir os passos 2.1 ao 2.11, observando para informar nos campos:

- Tipo de documento: “Certidao de Regularidade Fiscal”.
- Nimero/Nome na arvore: 0 nome da certidao que foi emitida.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sejl Patusatacs Mase Pesquiee I EH VP

J8)>3110.10219212017.01 | Registrar Documento Externo
% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412

# consuttar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
CertidEo de Regularidade Fiscal v ovo2ots iz
HNiimero / Nome na Arvore:
|oa Receita Federal e INSS|
Formato (3)|
Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

[ ] P&

Interessados:

[

[ PEx
*8

Classificagio por Assunios

[

[ B
® 8

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
& Sigiloso Restrito Publico “

Estes passos sao necessarios até anexar todas as certidoes.




5 Anexando o Ateste - Como o documento de ateste ja foi incluido na base de conhe-
cimento do SEI, ele € um documento interno e para incluir ao processo, é necessario:

5.1 Incluir documento:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

IE>3110.102192/2017-01
“% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eic!

# consuttar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa | EQE2 LA

18 oléal RinlasAllsn/EaBEe-el
Incluir Documento

osbmente na unidade HE.

5.2 Escolha o tipo de documento - Ateste de Recebimento de Material com Contrato:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

I8>3110.102192/2017-01
% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412

# Consuttar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa [N V]

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[ateste

Aleste de Planilha de Contingenciamento
Ateste de Servico Terceirizado

PRA Ateste de Materiais

PRA Ateste de Servicos com Contrato
PRA Ateste de Servicos sem Contrato

* PRA Aicsic e ecebiment de material o




5.3 Texto Inicial - Nenhum:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

JmY>3110.102192/2017-01

% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412

& consultar Angamento

Gerar Documento

UFPEL = Sse;

Para sabers Men Pesquiss I =L

PRA Ateste de Materiais

Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
@ Nenhum

Descrigio:

Classificagio por Assuntos:

%
&%

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso

Restrito Piblico

5.4 Descricao - Nao é necessario preencher nenhuma informacao.

5.5 Classificacao por assunto - Por tratar-se de ateste de nota fiscal para pagamento,
vamos classificar como despesa [052.22 - DESPESA [inclusive Despesas Correntes e
de Capital, bem como Adiantamentos, Subvencoes, Suprimento de Fundos e Restos a
Pagar/J-

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Para saber+ Menu Pesquisa N eV

I3 110.102192/2017-01

- Gerar Documento
‘£ Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412

Texto Inicial
Documento Modela
Texto Padrio
® Nenhum

Descrigio:

& consuttar Andamento PRA Ateste de Materiais

Classificaggo por Assuntos

* 06222 DESPESA (inclusive Desnesas Cortentes e Captal, bem como Adiantamentos, SUbVENGAs, SUprimento de FUndos € Restos a Pagar) 5| PX
®8

Observaghes desta unidade:

Nivel de Acesso
siglose Restrio Publica
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5.6 Observacao desta Unidade e Nivel de Acesso - Mesma orientacdo mencionada nos
itens 1.4 e 1.5 (ndo é obrigatdrio o preenchimento, pois as informacdes lancadas nos
documentos anteriores ja vao servir para buscal.E, por fim, confirmar os dados:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa [ NN E@E S

IBYo3110.102192/2017-01] Gerar Documento

“% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412

& consuttar Andamento PRA Ateste de Materiais
Texto Inicial
Documento Modelo
Texte Padrdo.
® Nenhum

Descrigio

Classificago por Assyntos

|052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes & de Capital, bem como Adiantamente 1008 & Restos a Pagar) -] &3

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piblico ‘
Confrmar Dacos | [ ¢

5.7 Editando o documento - Apos confirmar os dados o documento é inserido na arvo-
re do processo, mas é necessario informar os campos grifados em vermelho de acordo
com os dados dos documentos que foram inseridos.

Para editar o documento clicar em “Editar Conteudo’:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Para saber- Menu Pesquisa [ =0z /49

seil

[23110.102192/2017-01 . O
% Nota fiscal da empresa Eichelt & Elchelt (00412 = =
[BIPRA Ateste de recebimento de material com cof

& consular Andamento

Universidade Federal de Pelotas

Reitoria
Gabinete do Reitor
Hospital Escola

ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL COM CONTRATO

O Fiscal do Contrato [ sei do contraro/processo] nomeade por Portaria [+° XX, de XX de XX de XX] no uso de suas atribuicdes legais, declara que os materiais
descritos nias Notas Fiscais, [incluir n° sei separado por virzula] foram recebidos na UFPel, firmando assim a presente declaracko ciente da responsabilidade civil e

criminal nos termos da lei em vigor

Por fim, encaminho a referida nota fiscal para dar continvidade a0 processo de pag:

Referéncia: Processo ns 23110.102192/2017-01 SEI 20047695

Criado por 01424748003, verséo 1 por 01424748003 em 09/02/2018 16:24:57.




Apds, digitar o nUmero do contrato, o nUmero da portaria de nomeacao do fiscal, e
inserir o link da nota fiscal clicando no icone /nserir um Link para processo ou docu-
mento do SEI!".

Inserir

Layouit da Pagina

Referancias

Corespondéntias

‘ 2 7]

4 Localizar -

Revisao  Exibicdo Farmatar

# Recortar = T || ] e "
= o [Catir (Corp FLLL AL A H E 2 T | namocepe| AsBbceD: AaBbCi aapbce AAB aasbce assbceo. acsbeen agsbcen, aambeene o
7 — L A2RRCeD: AabiDls = E
B e oo N 7 (S SEUPeI 0047605 PR R de i N e e e - U L scqonsc-
Ares de Transteréncia 8 Seguro | https://sei.ufpel.edubr/sei/controlador.php?acao=e arvore. e | Edido

B 0= A B
N | || fasiac| & % @ N T S s X x 8 & 5- 8 B %
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- Tinseric um Link para processo ou documento do SELL |

Universidade Federal de Pelotas

- Reitoria

2 Gabinete do Reitor

¥ Hospital Escola

I ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL COM CONTRATO

i O Fiscal do Cotitiato [1% el 45 contiato/processs] nomticade:por Portaria [i° XX...86 X00de: XX d& XX 66 uso do suss nitsibiuicoss Tesais, declara Guie 06 aiateciais

g descritos nas Notas Fiscass, [incluir o° ser separado por virgula] foram recebidos na UFPel, firmando assim a presente declaragdo ciente da responsabilidade civil & =
i criminal nos termos da lei em vigor.

Por fim, encaminho a referida nota fiscal para dar continuidade ao processo de pagamento

| Referéncia: Processo € 23110.102192/2017-01 SEI 20047695
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Na aba seguinte digitar o nimero que fica ao lado do nome do documento na arvore

do processo:
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E clicar em ‘OK’. Apds salvar o documento sera inserindo o link para abrir de forma
automatica o documento mencionado. Nao esquecer de apagar os textos que estao em

vermelho (que s3o apenas orientacdes dos dados a serem preenchidos).
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& consuttar Andamento

Universidade Federal de Pelotas

Reitoria
Gabinete do Reitor
Hospital Escola

ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL COM CONTRATO

O Fiscal do Contrato n° 01/2018 nomeado por Portaria n® 01/2018 no use de suas atribuigdes legais, declara que os materiais descritos nas Notas

em vigor.
Por fim, encaminho a referida nota fiscal para dar a0 processo de pag:
SEI n20047695

Referéncia; Process n° 23110.102192/2017-0L

Para finalizar assinar o documento (assinatura do responsavel pela unidade):
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E[FRA Ateste de recebimento de material com contrato HE 0047695

& cansuttar Andamento

Universidade Federal de Pelotas

Reitoria
Gabinete do Reitor
Hospital Escola

ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL COM CONTRATO

O Fiscal do Contrato n° 01/2018 nomeado por Portaria n° 0112018 no uso de suas atribuigdes legais, declara que os materiais descritos nas Notas
2], firmande assim a presente declaragio ciente da responsabilidade civil ¢ criminal nos termos da lei

Fiscais, 0041227, foram recebidos na U

em vigor

Por fim, encaminho a referida nota fiscal para dar a0 processo de pag:
SEI n20047695

Referéncia; Processo n? 23110.102192/2017-01
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Universidade Federal de Pelotas

Reitoria
Gabinete do Reitor
Hospital Escola

ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL COM CONTRATO

O Fiscal do Contrato n° 01/2018 nomeado por Portaria n° 01/2018 no uso de suas atribuicdes legats, declara que os materiais descritos
7, foram recebidos na UFPel, firmande assim a presente declaragdo ciente da responsabilidade civil ¢ criminal

sias Notas Fiscais, 0
505 termos da lei em vigor,
Por fim, encaminho a referida nota fiscal para dar

a0 processo de

Documento assinado eletronicamente por DANIELLE NOLASCO ZAFFALON, Assistente em Administragdo, em 05/02/2012, 25 16:50,
conforme herdrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

sell g

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitp://sel.ufpel.edu.br/se|, olador_externo.php?
£ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0047695 e o c6digo CRC 31620250,

Podemos observar que o link para acessar o documento na arvore do processo fica
disponivel apds o documento concluido.
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“ Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichell (0041227)

[E]PRA Ateste de recebimento de material com contrato HE 0047695 [P

& Consultar Andamento

Universidade Federal de Pelotas

Reitoria
Gabinete do Reitor
Hospital Escola

ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL COM CONTRATO

0 Fis Contrato n° 01/2018 nomeado por Portaria n° 012018 no use de suas atribuicdes legais, declara que os materiais deserifos
0041297, foram recebidos na UFPel, firmando assim a presente declaragio ciente da responsabilidade civil e criminal
20 1cMH0s da lei em vigor.
20 processo de

Por fim, encaminho a referida nota fiscal para dar

Documento assinado eletronicamente por DANIELLE NOLASCO ZAFFALON, Assistente em Administragio, em 09/02/2018, s 16:50,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6%, § 12, do Decreto ns 8.539, de 8 de autubro de 2015,

Apds, com a documentacao toda anexa ao processo no SEl, encaminhar o processo
para o Nucleo de Contratos.




Sugerimos que antes de enviar o processo seja incluido nele o acompanhamento espe-
cial para facilitar consultas futuras, para isso ver o POP com as orientacdes na pagina
do SEIl através do endereco: http://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2017/07/POP-38-Incluir

-processo-em-Acompanhamento-Especial.pdf .
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Universidade Federal de Pelotas

Reitoria
Gabinete do Reitor
Hospital Escola

ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL COM CONTRATO

O Fiscal do Contrato n” 01/2018 nomeado per Portaria n° #1/2018 no uso de suas atribuigdes legats, declara que os materiais descritos
nas Notas Fiscais. 0041237, foram recebidos na UFPel, firmando assim a presente declaragéo ciente da responsabilidade civil e criminal

10 termos da Lei em vigor
Por fim, encaminho a referida nota fiscal para dar

&) | pocumento assinado eletronicamente por DANIELLE NOLASCO ZAFFALON, Assistente em Administragdo, em 08/02/2018, 35 16:50,
conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n@ 8.539, de & de outubro de 2015.
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L[723110.102192/2017-01 Enviar Processo
“% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (0041227)
[B]oRA Ateste de recebimento de material com contrato HE 0047695 g

Processos:
& Consultar Andamento [23110.102192/2077-01 - Material: Aquisicio por Compra de Material de Gonsumo (Incluvise Licitagéo)

Unidades:
| 1 Mostrar unidades por onde tramitou

. NUCGN - Nicleo de Confratos - PRA | &
x

Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotaio

Enviar e-mall de notificaggo

Retorno

Data certa

Prazo em dias

Orientamos evitar ao maximo deixar marcado a opcdo “Manter processo aberto na
unidade atual”, pois nesta situacao alguns encaminhamentos ficam desabilitados.




