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Orientacoes sobre tramitacao de notas fiscais no SEI

Notas fiscais referentes a contratos de servicos sem mao de obra exclusiva: o Fis-
cal quando receber a nota fiscal devera abrir processo de pagamento no SEl e anexar
os documentos que seguem, conforme roteiro abaixo, e encaminha-los ao Nucleo de
Contratos.

Documentos que devem ser anexados pelo Fiscal:
a) Nota Fiscal eletronica (inserir o link da nota fiscal por meio de hiperlink];
b) Relatérios complementares quando for o caso;
c) Certidées negativas https://wp.ufpel.edu.br/numat/certidoes/;
d) Declaracdo de Ateste assinada pelo fiscal (encaminhar o modelo padrao de

declaracao de ateste de servico 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

PO — ] =02 A

—— [l

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento [Gestho de contrato” Processa ds pagamento
Textos Padréio Gest#o de Contrato: Processo de Pagamento

Modelos Favoritos

Escolha o Tipo do Processo: &

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

1| Blocos Internos

J| | Contatos

1| Processos Scbrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas y
Grupos y



https://wp.ufpel.edu.br/numat/certidoes/

1.2 Especificacaodo Processo - Contraton® Pagamentoda Nota Fiscal n® /
competéncia da nota/nome do fornecedor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

! Para saber+ Menu Pesquisa [N KE27X2 = 00 & / of

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomno Programado

=l

| Pesquisa Tipo do Processo:
] Base de Conhecimento [(Gesto de Contrato: Processo de Pagamento vl
I | Textos Padrio * ieac

Modelos Favoritos |Cantrato n° 03/2017 - Pagamento da nota fiscal n° 0001201 - Empresa Eichelt & Eichelt Ltda |
L Blocos de Assinatura

T Classificagdo por Assuntos:

Blocos Internos J
e 092 - CONTRATAGAD E EXECUGAO DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a todas as fases da prestagao de servigo por pessoa juridica: Licitagao, Contratado, Execugfo, Acompannan - | O 3
*8

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Mareadores Interessados:

Fontos de Controle

Estatisticas » - PEX
Grupos » *8

Qoservagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito * Publico

1.3 Interessado - Nucleo de Contratos (NUCON]:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTA S

seil et wm e

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

=1l

Retorno Programado
Pesquisa Tipo do Processo:
Base de Conhecimento | Gestio de Contrato: Processo de Pagamento v

Textos Padrio 3
Modelos Favoritos

[Contrato n° 0312017 - Pagamento da nota fiscal n* 00012018 - Empresa Eichelt e Eichelt Ltda ]

Blocos de Assinatura
Classificagdo por Assuntos:

Blocos de Reunido

Blocos Intermos ‘
Contatos. 032 - CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a todas as fases da presiag 3o de servigo por pessoa juridica: Licitag3o, Coniratago, Execugdo, Acompanhan -

Processos Sobrestados

3%
«x

Acompanhamento Especial

Marcadores Interessados:
Pontos de Controle
Estatisticas 3 Niicleo de Contratos (161 NUCLEO CONTRATOS) - e

Grupos »

»%
«E]

Qpservag des desta unidade

Nivel de Acesso

sigiloso O Restito 2 Piblico
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1.4 Observacao desta Unidade - Toda a informacao que a unidade considerar relevante
para realizar busca do processo podem ser colocadas neste campo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

diell

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programada

E Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos

b Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

>

Para saber+ Menu Pes:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Gest3o de Contrato: Processo de Pagamento

Especificagdo:
\Eanmm n* 03/2017 - Pagamento da nota fiscal n® 0001/2018 - Empresa Eichelt e Eichelt Ltda ‘

Classificagdo por Assuntos:

092 - CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a fodas as fases da prestago de sevigo por pessoa juridica: Licitagao, Coniratagao, Execugdo, Acompanhan -

»
®

x
L4

i
#

Niicleo de Contratos (161.NUCLEO CONTRATOS)

L e

Observagdes desia unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso

) Restrito O Plolico ‘

1.5 Nivel de Acesso - Via de regra os processos sao Publicos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

il

Controle de Processos
4 Iniciar Processo

Retorno Programade
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Para saber+ Menu Pes:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Gestio de Contrato: Processo de Pagamento

Especificagio:
Classificagdo por Assuntos:

092 - CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVICO (incluem-se documentos referentes a todas s fases da prestagao de servico por pessoa juridica: Licitagao, Contratago, Execuco, Acompanhar -

PR
® 8

Interessados:

I
’WUCLEO DE CONTRATOS (861.NCONT)

B
®R]

Observagdes desia unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso

Restiito @ Publico ‘

Por fim clicar em salvar.




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

No processo de Pagamento é necessario incluir: a nota fiscal, as certidoes de regulari-
dade 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

seil e I S EPT

- 18] [oéa] [R]rlal2[A]l |s]m]s]3E]e[=]0]
# consutiar Andamento Inclir Documento

ncl mente
Pro o

ente na unidade HE.

2.2 Escolha o tipo de documento - Externo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Para saber+ Menu Pesquisa [N =

J823110.102152/2017-01 | Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documente: ©

[ |
*Im_mo ]

Despacho

£ Consultar Andamento

Memorando

oficio

PRA Aleste de Materiais

PRA Aleste de Servicos com Contrato
PRA Reconhecimento de Divida

PROGEP Declarago de Execucio 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:

UnvERSOROE FEDERAL DEPELOTS
sel

J9{>3110.102192/2017-01

# consultar Andamento

Para sabor+ Menu Pesquise | N VR |

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Nota fiscal 010272018 ®

Némero / Nome na Arvore:

Formato ()
Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

] P&
Interessados:
- PEX
*9
Cassificagio por Assuntos
- PX
*8

Gbservagdes desia unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piiblico

2.5 Nimero/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 ‘Nimero/Nome na Arvore’ vamos preen-

cher apenas ‘da Empresa Eichelt & Eichelt Ltda

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

J§>3110.102192/2017-01

# consutiar Andamento

Para sabers Menu Pesquisa NN =me s

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Nota fiscal v 01102/2013

Nimero / Nome na Arvore:
|da empresa Eichelt & Eighett Lida

Formato (3)

Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Remetente
[ ] PE
Interessados:
[
s PEX
®8
Classificagio por Assuntos:
[
NP E.S
® 8

Observages desia unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piblico




2.6 Formato - Pode ser:
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*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.

JN§23110.102192/2017-01 | Registrar Documento Externo

# consultar Andamento

Tipa do Documento:
Nota fiscal

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

Formato (2)
Nato-digital
® Digitalizado nesta Unidade

Data do Documento:
0170272013 ®m

Remetente

Interessados

Classificago por Assyntos:

Observages desta unidade:

»
»%
«x

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrite




2.7 Remetente - Neste campo deve ser preenchida a

a nota fiscal:

UFPEL = Sse;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

J8§°3110.102192/2017-01

& Consultar Andamento

2.8 Interessados - Setor ao qual sera enviado o documento. No caso da Nota Fiscal de

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Nota fiscal

Ngmero / Nome na Arvore:

da empresa Eichelt & Eichett Lida

CoR———

o oo
Data do Documento:

011022018 i

Formato (3)]
Tipo de Conferéncia:
Nato-digital Gapia Autenticada Administrativamente 3
@ Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
[Coordenacio de iaterial & Patrimonio (CMP) P
Interessados:
- PR
*8
ClassificagAo por Assyntos:
B2
*8
Opservagdes desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigioso Restrito

Piblico ‘

servico, que possui contrato, deve ser encaminhada para o Nucleo de Contratos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

JN{>3110.102192/2017-01

£ consultar Angamento

-

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Nota fiscal

Ndmero / Nome na Arvore:

da empresa Eichelt & Eichelt Lida

C——— |

oo
Data do Documento:

0110212018 m

Formato (2
Tipo de Conferéncia:
Nato-digial Copia Auteniicada Administrativamente -
® Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
e Co de Material e Patriménio (CMP) ] P
Interessados:
Nicleo de Contratos - PRA (NUCON) - PEIX
®*8
Classificagio por Assuntos:
-] PX
®*8
Observagies desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piblico ‘

unidade que esta encaminhando




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

JN{>3110.102192/2017-01

£ consultar Andamento

2.10 Observacao desta
nos itens 1.4 e 1.5:

UnvERSORDE FEDERAL DEPELOTS
sel

J9{>3110.102192/2017-01

# Consultar Andamento

=Pl
=P

Para sabor+ Menu Posquisa [N EG2 /A

Registrar Documento Externo

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

Numero / Nome na Arvore

da empresa Eichait & Eichelt Ltda

Formato ()
Tipo de Conferéncia.
Nato-digital Cbpia Autenticada Administrativamente
® Digitalizado nesta Unicade

Remetente:
B 3o oe Material e Patrimenio (CMP) | P&

Interessados

Nicleo de Confratos - PRA (NUCON) -] PE%
* 8

Classificagio por Assuntos:

052.22 - DESPESA Correntes e de Capital, bem como. Bes, Suprii Fundos e Restos a Pagar) NS 4

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piiblico

Unidade e Tipos de Acesso - Mesma orientacao mencionada

Para sabor+ Menu Pasquis NN EIPE

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Nota fiscal v 01/0212013

Nimero / Nome na Arvore:

da empresa Eichelt & Eicheit Lida

Formato (&
Tipo de Conferéncia:
Nato-clgial Copia Auteniicada Administrativamente
@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente
[ cHo de Material e Patiménio (CMF) ] P&

Interessados

Nicleo de Coniratos - PRA (NUCGN) - PE%
*8

Classificag3o per Assuntos:

052.22 - DESPESA Ce it de Capital, bem como des. Fundos & Restos a Pagar) - PR
*8

Gbservagdes desia unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ Piblico
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2.11 Anexar Arquivo - Aqui é necessario localizar o arquivo em PDF da Nota Fiscal
(salvo no computador] e anexar ao processo:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

. Tipo de Conferéncia:
3110 102192/2017-01 Natocigial [Copa Auientcada ol

® Digitalizado nesta Unidade

# consuttar Andamento

Remetente

Coarsenagio de Watenal ¢ Pairéne (CIF) Ll

Interessados:

Nueleo de Contratos - PRA (NUCON) Z PEX
*8

Classificagao por Assuntos

052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes & de Capital, bem como Adiantamentos, Subvenges, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar) s
*9

Qbservagdes desta unidace:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Piblico
Anexar Arquivo:
* Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes

E por fim, confirmar os dados:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Se'! Para saber+ Menu Pesqui:
[Etht=a |
o Tipo de Conferéncia: -
P§>3110.102192/2017-01 Nato-digital [Cépia Autenticada v

® Digitalizacdo nesta Unidade
& consutiar Andamento

Remelente: .
55 G Visterial & Batrmanio (GHE) PE
Interessados™
[
Niicleo de Contratos - PRA (NUCON) - PlEX
*8

Classificagao por Assunios

052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes e de Capital, bem como Adiantamentos, SubvencBes, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar) N4

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Piblico

Anexar Arquivo:
Escolner arquivo | nota fiscal paf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
nota fiscal pdf 01/0212018 11:53:07 5729 Kb 01424743003 HE

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

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Parasabore Menu Pesauica [N

2] [Rirla Al snig BB
% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412 s -

Processo aberto somente na unidade HE.

& consuttar Angamento

3) Anexando as Certidoes de Regularidade Fiscal do Fornecedor - Para anexar as cer-
tidoes de regularidade fiscal sera necessario acessar o site da PRA (https://wp.ufpel.
edu.br/numat/certidoes/}, emitir todas as certidoes e gerd-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

seil e I =m:/a

m>3110.102192/2017-01 | Registrar Documento Externo

% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412

# Consutar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
Certiddo de Reguiaridade Fiscal v 010272018
Ntimero / Nome na Arvore:
[da Receita Federal ¢ INSS|
Formato (3)
Nato-digial
Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

B

Interessados-

y
»o
L)

X

Classificagéo por Assuntos

,
E3)
e«x

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
a D Sigiloso Restrito Publico .

Estes passos sao necessarios até anexar todas as certidoes.



https://wp.ufpel.edu.br/numat/certidoes/
https://wp.ufpel.edu.br/numat/certidoes/

4) 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:

4.1 Incluir documento:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

I=J’ '3110.102192/2017-01

% Nota fiscal da empresa Eichelt & $

& Consultar Angamento

nte na unidade HE.

4.2 Escolha o tipo de documento - Ateste de Servicos com Contrato:

N I L e I Sl ~ |

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil [ —

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Il

Retorno Programado

Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento Gesio de Confrato: Processo de Pagamento v

Textos Padrfo Eopecifoaio

Modelos Favoritos \Contrato n* 03/2017 - Pagamento da nnmw - Empresa Eichelt & Eichelt Ltda

Blocos de Assinatura i

TR Classificagao por Assyntos:

Blocos Internos _ _ ]

e 002 - CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a todas as fases da prestag3o de servigo por pessoa juridica: Licitago, Contratag3o, Execugo, Acompanhan . jz x
Processos Sobrestados LA
Acompanhamento Especial

Marcadores Interessados:

Pontos de Controle

Estatisticas > Nicleo de Contratos (161 NUCLEG CONTRATOS) I PEX
Grupos » ® 8

ObservagBes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrita Plblico




UFPEL = Sse;

4.3 Texto Inicial - Nenhum:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE FELOTAS

Se|! Para sabers Menu Pesquisa [N ESVER |
JB)23110.102152/2017.01 ) Gerar Documento

% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412
Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum

Descrigic:

# consultar Andamento PRA Ateste de Materiais

Glassificagéo por Assunias:

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Fubico

4.4 Descricao - Nao é necessario preencher nenhuma informacao.

4.5 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]]:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Se|! Para saber+ Menu Pesquisa | R ESNE |
[8j23110.102192/2017-01 ] Gerar Documento

% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412
Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum

Descricio.

# consuttar Andamento PRA Ateste de Materiais

Classificag3o por Assuntos

* 05222 - DESPESA (Inclusive Despesas Correntes & de Capital, bem como Adiantamentos, Subvengdes, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar) =

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrio Fublico

»%
«x




4.6 Observacao desta Unidade e Nivel de Acesso - Mesma orientacao mencionada nos
itens 1.4 e 1.5 (ndo é obrigatdrio o preenchimento, pois as informacdes lancadas nos
documentos anteriores ja vao servir para busca).E, por fim, confirmar os dados:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Para saber+ Menu Pesquisa [N =@

8Y03110.102192/2017-01 | Gerar Documento

“Z Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (00412
Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum

Descrigo:

# consuttar Andamento PRA Ateste de Materiais

Classificagio por Assunios

052.22 - DESPESA (inelusive Despesas Correntes e de Capital, bem como Adiantamentos, Subvencdes, Suprimento de Fundos & Restos a Pagar) o] PX

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piblico ‘

4.7 Editando o documento - Apo6s confirmar os dados o documento € inserido na arvore
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 Conteldo’:

QRS = >°0/1° | "IIPS//IeINamEntose! UTpe £0u. DI/ SE1 CONt0 12007 PP 3520 =PIOCEaIMENto_ ETaraca0 OTI9EM=proCEa MENo_E5c0 ner TIPOC(ACa0_FEI0InO=pIoCEamENto €3¢0 ner TIpocuia TIpo_proceamento= iuuuuus iz ey

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Bmetm Cemrem | =0s/g

Al

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processa

Retoro Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento Gestio de Contrato: Processo de Pagamento

Textos Padrao Espesificagio

Modelos Favoritos

Contrato n* D3/2017 - Pagamento da nota fiscal n° 00D1/2018 - Empresa Eichelt e Eichelt Lida
Blocos de Assinatura

Tt Classificagéo por Assuntos

Blocos Internos. [ - | . . = = =
o) 092 - CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a lodas as fases da prestagdo de servigo por pessoa juridica: Licitagdo, Confratagdo, Execugio, Acompanhan - | & %
S

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial e

Marcadores I

Pontos de Controle [

Estatisticas » Ncleo de Contratos (161.NUCLEO CONTRATOS) . p @ x
Grupos » L 4

DbservagBes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilose. Restiito Piblico




Apds, digitar o nimero do contrato e o nUmero do processo, o niUmero da portaria de
nomeacao do fiscal, e inserir o link da nota fiscal clicando no icone ‘/nserir um Link
para processo ou documento do SEI!":

(-~ SR

/I IR T ILUSELUIR L GULDL S COTU QI U0 1PN U P1OLSUNTIETILO_ YTl Satau_unIgenn =Pl OLeUiITIEnLe_Escoilel_UPUatatan_TE1o1 10 SpIOLenEnio_esolng_upuoliu_UPo_ProLeulinenio= suuuua i, W

=1l

Controle de Processos
J Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favaritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidio
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupes.

Na aba segu
do processo:
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“% Nota fiscal da empresa Eichelt & Eichelt (0041227)
EE]PRA Ateste de recebimento de material com contrato HE Oba. 535
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Para saber+ Menu Pesa,

. Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Gestio de Contrato: Processo de Pagamento v

Classificagéo por Assuntos:

092 - CONTRATAGAG E EXECUGAO DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a todas as fases da prestagao de servigo por pessoa juridica: Licitago, Confratago, Execucdo, Acompanhan » | & 3¢
*8
Interessados:
!
)y NUCLEO DE CONTRATOS (961 NCONT) I PEX
» *8

Observages desta unidade

Nivel de Acesso
sigiloso © Restito ® Pico ‘

inte digitar o nimero que fica ao lado do nome do documento na arvore

i/controlador.php?acao=editor_montarBtacao_origem=arvore visualizar&id_procedimento
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Reitoria
Propriedades do Link x
Protocolo
n221]
ATESTE DE RECE COM CONTRATO
& e |,
O Fiscal do Contrato [n° s ato/processo] nomeado por Portaria [n° XX, de XX de XX de XX] no uso de suas atribuics

scais, [incluir n°
< criminal nos ¢

:rado por virgula] foram

nota fiscal para dar contirmuidade a0 processo de pagamento

Referéncia: Pro

2/2017-01




E clicar em ‘OK’. Apés salvar o documento, serd inserindo o link para abrir de forma
automatica o documento mencionado. Nao esquecer de apagar os textos que estao em
vermelho (que sao apenas orientacoes dos dados a serem preenchidos).
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na unidade HE.
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Para finalizar, assinar o documento (assinatura do responsavel pela unidade):
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J}>3110 102192/2017-01 * Gerar Documento
£ Consuttar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &
[ ]
Externo ]
Despacho
Memorando
oficio

PRA Aleste de Materiais
PRA Aleste de Servigos com Centrato
PRA Reconhecimento de Divida

PROGEP Detlaragdo de Execucdo e Periodo de
AliY.
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Registrar Documento Externo

& Consultar Andamento

Tipo do Documento:

Para saber+ Menu Pesquisa [N CEENNKD = C) = ~ <

Data do Documento:

[Nota fiscal

Nimero / Nome na Arvore:

| Formato &)

Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

1022018

UFPEL

Interessades:

Classficagdo por Assuntos:

. Observagdes desia unidade:

Nivel de Acesso
sigiloso

Restrto

O Pblico

Podemos observar que o link para acessar o documento na arvore do processo fica
disponivel apds o documento concluido.
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I 3110.102192/2017-01

Registrar Documento Externo

& Consuttar Angamento

Tipo do Documento:

Data do Documento:

[Nota fiscal

01022018

Nimera / Nome na Arvore:
}ua ‘empresa Eichelt & Eichelt Ltda

| Formato @

©) Nato-digial

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restito Piiblico ‘

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




UFPEL = Sse;

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 SEl através do endereco: https://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2017/07/POP-38-
Incluir-processo-em-Acompanhamento-Especial.pdf.
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Se'! Para saber+ Menu Pesquisa | |
Jmi>2110.102192/2017-01 »r Documento Externo
£ Consuttar Ancamento
Tipo do Documento: Data do Documento:

Ndmero / Nome na Arvore:
62 empresa Eicheit & Sichel Lica ]

Formato 2
Tipo de Conferéncia:
Nato-digial [Cépia Autenticaca T v
® Digitalizado nesta Unioade
Cénlz Autenticada Adminisirativamente

Remetents Copia Autenticada por Cartorio

c i
| Documento Griginal L

Interessados

Classfficagdo por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigioso Restrito Piblico ‘
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SE|! Para saber+ Menu Pesquisa [N ENE
I)o3110.102192/2017-01 Registrar Documento Externo
£ Consuttar Andamento
Tipo do Documento: Data do Documento:

Numero / Nome na Arvore:
|ca empresa Eichel & Eicheit Lida |

Formato 2
Tipo de Conferéncia:
Nato-dgtal Cpia Autenticada Adminisirativamente
@ Digitalizado nesta Unidace

Remstente
=

%0 de Matarial & Pairimonio (CHF) PE

Classificagdo por Assuntos

Observagges desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrite Piiblico ‘

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