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Orientacoes sobre tramitacao
de notas fiscais no SEI:

* Material de Consumo e Servicos [sem contrato) recebidos diretamente na Unidade:
a Unidade, quando receber o material ou servico diretamente da empresa fornecedora,
deverd abrir processo de pagamento no SEI, anexar os documentos (indicados abaixo)
e encaminha-los a Secao de Liquidacao de Despesas da Coordenacao de Financas e
Contabilidade:

a) Nota fiscal eletronica;

b) Autorizacao de uso da nota fiscal eletrénica
<https://www.sefaz.rs.gov.br/nfe/nfe-aut.aspx>;

c) Certiddes negativas
<http://wp.ufpel.edu.br/pra/cmp/material/certidoes/>;

d) Declaracao de Ateste assinada pela pessoa autorizada pela Unidade;

e) Memorando a Secao de Liquidacao de Despesas da Coordenacao de Financas e Con-
tabilidade solicitando o pagamento da nota fiscal.

COMO FAZER NO SEI:
1) Iniciar Processo

1.1 Tipo de Processo - Orcamento e Financas: Pagamento de Pessoa Fisica/Juridica:

UNIVER SEDALE: FEDERAL DF PELOTAS

P sabere Menu Pesqui=a [ N =00 ¢ S

Centroie da Procasso Iniciar Processo

Aatoma Programade =

Iha o Tipo do P -]

Base de Conhecimento pag
Textos Podrdo Gestdo de Conirato: Processo de Pagamento
Modelos Favorios Gest3o de Confrato: Processo de Pagamento Direto a

Omamenio ¢ Finangas Pagamenio de Bolsas
Onamenio e Finangas Pagamenios em Moeda Estrangeira

Pessoal Folhas de Pagamenio
Pontos do Controk Fos-Graduagdo Pagamento de Bolsa
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1.2 Especificacao do Processo - Pagamento da Nota Fiscal n° /(Nome do For-
necedor):

PHIVERBDADE FLOURAL DL FLLOTAT

sel

Exfotrile &4 Crocatoon Iniciar Processo

Rstome Programado [ ][]

Pesqusa Tipo do Processo:

Baso de Conhacmerg Oramentn « Fnasgas: Fagamemo 2 Sessoa Fisca
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Modeion Faiehios 00 DL Facal 171111 Tesa Brasinra O COMBOS &
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Biccos de Reunido S
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&

Precessos Soprestacnd

Acompanhamento Especial

Marcadones. IniMeLta0us

Pantos 06 Conbose L

Estntistican " PEx

Grupes ' LA

Qosarvagies desta uncuce

[ Wivel de Acesso
Bguno Restritn L)

[sor] (e}

1.3 Interessado - Secao de Liquidacao da Despesa:

Para sabere Moo Posquie [ =M

e 98 ioaao Iniciar Processo
Imiciar Processa —
Rstome Programads [Ewen | [
Pasquisa Tipo do Processe:
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&
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Estatisticas » ‘SecAo 0w Liquitias Bo s Cespesa (5L [ - Pax
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Difmervagoes desta unadide

HNivel de Acesso
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e | [=
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1.4 Observacao desta Unidade - Toda a informacao que a unidade considerar relevante
para realizar busca do processo pode ser colocada neste campo:

P sabers Mer Posiss [ SN - (G 2 S 1

rendn s Procesaos Iniciar Processo
Iraciar Processo o
Reatoena Programada B | [lgow
Tips dn Pratesss:
Bass de Conmecmenty Dm0 & Fnangas: Pagaments 3 Peisds Fisca v
Toxtes, Pardriio Exatteagio
Modaics Faani Pagamantn i3 Neta P50 1111 Ememes Erasiir ce Comucs @ Telagrat
Blocos de Assirating
B de Reunilk ChsSMcagio jor Asspnios:
o 5222 - DESPESA (inciuee Desossss Covrenins & oe Capda, bam tomo Adariamenios. Subvercben. Suprimesis 0w Funoos & Reake 3 Pagar) o
-
Processos Sobrestados b
Acompartarents Especisl
Marcadones Irteressaao.
Ponioe. de Contrake [Lias
[— v ;50 o Ligudta 50 03 Desposa (815) PER
Grupos 3 *e

Bienac0e Ontta un
| |
Wivel 18 Acesso
Sgioen Resmin Pinics

S | [ gome

1.5 Nivel de Acesso - Via de regra, os processos sdo publicos:

W'::"'Wm Iniciar Processo
Inicia Pocessn N
Agtomio Programade [ ] e
Pasquss Tipo 86 Pinceies)
Bass s Conheciments OMpamees @ Finang s Papavents 3 Feesoa Flsea »
Taxios Pacri P
Modsics Favontos Fagament da Nota FisCa 1°1111/Emonesa Brasiewa os CoTeios & Tewgratos
Biocos de Assinasiuta
Pacisde Rkl Classificagia por Assunos:
Biacos Inberos =

03 33 . DESPESA [intiisive DSpta COMMPDLS & 68 CADTAL Sirh £OMD ABANTIFnerios, S.inantis Supnisants 14 UG08 & ASOE 3 Sagar| = PR
Cortatce. i
Precesios Sobrestados *
Aeompanhaments Especial
Martadores |pteressacon:
Ponos de Controle Loua
Esmlisboas 1 Sagho g8 Ligunada 23 Deepssa (BLO) - PEX
Grupos. l *8

QosarragBes desta uesdade:

Wil 08 Acesso
Sqicso Fesartio * Plgice

Por fim, clicar em Salvar.

Concluimos a primeira etapa. Agora, vamos incluir os documentos necessarios no
processo.




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

No processo de Pagamento, € necessario incluir: a nota fiscal, a autorizacao de uso da
nota fiscal eletronica, as certidoes de regularidade fiscal do fornecedor, o Ateste da
Nota Fiscal e o memorando de encaminhamento a Secao de Liquidacao de Despesas da
Coordenacao de Financas e Contabilidade, solicitando o pagamento da nota fiscal.

2.1 Incluir documento:

Parn sabers Menu Pesauins (NN =D/ 4

# Consultar Ancamenta Piinclsir Docaments frante: na inidade CHAP

2.2 Escolha o tipo de documento - Externo:

Para saber Moun Fesquiss [ EQL/) A

) 1101016252017.81] Gerar Documento

# Consuttar Andamenta

Escolha o Tipo do Documento: &

s L e
Acomdo de Cooperagdo Técnica

Afastamento do Pais com dnus

Anaise de Riscos

Ata de Colagio de Grau

Ata de Presenga

Ala de Regasiro de Preqos

Ata ge Reunido

Alestado oe Capacicade Técnica

Aeste de Planiing g Contngenciamens

Aleste de Servigo Tererizade

Auditariz Intema A% de Monloramenio
Auitonia Intema. Ordem de Senigo de Aldeana
Auditon Intema Plano de Agdo

Auditoria Intema: Solxitagdo de Auditona

Aien

CEEA modeo de adendo

CEEA solicit. @ autonz. 0¢ LSO 08 animas ensing
CEEA solitl @ autoriz. de usd 38 animals pesg
CPRAD" Cemado CGU-PAD

CPPAD: Designagdo Secretdno Ad Hoo

CPPAD Designag §o de Acessor Téenico
CPPAD: Desgnag §o de Secreting

FODATY Efiusts nors Srusiane de intim e Sn

2.3 Tipo de documento - Nota Fiscal.
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2.4 Data do documento - Data do documento que esta sendo inserido:

v wabors Mo Fanauiss (N =0 /4

Y5110 9016292017 61 ] Registrar Documento Externo
|

™
mn—nh
Sorma.

» Y
k)

Clasatens e por Anigrios

»
¥

Dtaervaches 0osta uroade

-LIvet e Aewans | 1

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 Augusto Torres Nedel, no ‘Numero/Nome na Arvore’,
vamos preencher apenas ‘Augusto Torres Nedel’, pois no 'Tipo de documento’ ja
preenchemos ‘Nota Fiscal'.

UNVER SIADE FEDERAL DF PELOTAS

Pars sabers Menu Posquiss [NNEE UM == 00 & /-

Registrar Documento Externo

# Consuttar Andamento et Oracs | [ o
e e TJP_.Z T. n_u_ml”..a“r!‘_nl: L -D.mm- -ED“%F!':_“P!E:.
Mota fiscal 14112017 -

Ndmern | Nome na Arvara:
Augusio Tores Nedel

Formato (7)
Tipo de Conferéncia:
Hato-ighal .
# Diptaizado nesta Unidade
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Interassacos
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PEX
8
Classfcaiha por ASSUIDs.
[
- PR
*a

Observaches desta unidade




UFPEL = Sse;

2.6 Formato - Pode ser:

» Nato digital: é aquele criado originalmente em meio eletronico.

» Digitalizado nesta Unidade: é o que foi gerado em meio fisico e depois foi
fielmente convertido para meio eletronico. Nesse 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
ela nao tenha como devolver ao fornecedor, sera necessario anotar no canto superior o
numero do processo ao qual o documento foi anexado e efetuar a guarda deste
documento fisico pelo tempo exigido por lei.

Pora sabers Monu Pesquiss [N IR == () 2 /-1

Registrar Documento Externo

& consultar Andamento [ oo o | | yotae
g " Tipo do Documenta: Data do Documenta:
Mota fscal A 12017 m
Nilmero [ Nome na Anvore:
Augusto Tores Nedel
Formato

Tipa de Conferénciac

v
aIWMIm

W E&ll Autenticata por Carng
B -
: |Dosumenta Orgna | PR
IMeragsatos
SapAD 04 LiguidadD 03 U9Epasa (SLD) S PExX

=4
Classificaclio por Assynios

- PR

8

‘Obzervades desta unidace: -

2.7 Remetente - Neste campo, deve ser preenchida a Unidade que estd encaminhando
a nota fiscal:

\BEVES: SENADE FEDERAL DE PELOTAS

sel. ———— o EEE

LE Registrar Documento Externo
# Consuitar Andamento Snfioner Dndea | | Soltar
* Tipo do Docwmento: Data do Documento:
Notm fiscal o 14T o

himero | Nome na Arvore
Augusio Tormres Nedel

Formato

Tipo de Conferéncia:
Nato-dgtal Copa AUIBNICATE AGTHISEEIVATEME v
& Digtalizada nasta Unitade
metants
(Coordonacha de Matarial o Patrimanio (CME) ] PE
1
Inerassacos
"Saglo 0 Liquidagio 53 Despesa (SLD) < PEX
X
Classfcaide por Assuntos
- PR
8

Dbservachas desta unidacs. -
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2.8 Interessados - Setor ao qual sera enviado o documento. No caso da Nota Fiscal de
material, deve ser encaminhada para a Secao de Liquidacao da Despesa:

UNIVER SIDADE FEDERAL D PELOTA S

Para sabars Menu Pesquica [N CCNNNCD == 6 & S o

: Registrar Documento Externo
& Consultar Andaments Cordemar Dvaoa | [woner
Tipo do Documenta: Data do Documento:
Nata fiscaé v 141172017 m
Mimaro / Nome na Arvare:
Augusto Torres Nedsl
[Formaio B
X Tipo de Conferéncia:
sk oo Chpia Aulerticada Administrativamants v
w Degitalizade nesta Unidade

Bemeterie

[Coordenacio de Material e Patimanio (CMP) | P&

|mteressados:

i

Segia do Liquidagio da Despesa (SL0) S PER
* 38

ClarRTicagT Eor ASHImios:

[
PR
L

Dbservagies desta unsdada: -

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

ANIVER SDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil P sabers Menw Posquies [N (K == C) ¢ / °f
Ewmamm Matarial o Patimdnic [CMP) | PE -
# Consuttar Angamento s
P il P T S v [Seca0 e Lawidacso da Despeca (5LO0) PlEn
*8

CiassificacBo por Assynos:

jesneza| I

024 52 - LOCOMOCAD (Despesas Efetuadas com a Uliizacho de Meo Progno de Locomog#o para 3 Exacusao o8 Senicos Extermos)
029 4 - DELE! ES OE COMPETENCIA, PROCURAGAQ

013.13 3 - EMPRESTIMO. CESSAD

033130 - DOACAC. PERMUTA

038 2. CESZA0. DOAGAC PERMUTA

04112 - CESSAD

041.13 - DOACAD

044.14 - PERMUTA

04122 - CESSAD

041 23 - B

04124 - PERMUTA

042 13 - CESSAQ. D) PERMUTA TRANSFERENGIA

D42 37 - CESSAD. D! AD. PERMUTA TRANSFERENCIA

0%1.13 - QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - QDD (nclusive as Metas @ Destnagiio de Recursos & Receitas por Fostes)
D51 .22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PessoatDivical

052 12 - DOAC

052.13 - PERMUTA,

50 - ORGAMENTD E FINANGAS (Previsio & Execugiio. Operagies Contabes
Dirgtrizes, Estudos

Receda & Despesa; Movimentaciio de Conla, Balangos; Prestaghes de Contas)
(inclushve Nomnas, R 5

B da Cardter Garal)

Nome Data Tamanho Usudrio  Unidade  Agdes

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

UNIVERBIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sej! Parn sabers Menu Pesquisa [N NN == 0 &/ f
Interessados:
e —

&

>y
«E]
x

# Consultar Andamento

|
Classiicagho por Assuntos:
[

| 652 23 - BESPESA {inclusive Despas tes = de Capifal, bam como mentys. Subvangies, Suprimento de Fundos & Restos s Pag: . 40 W
[ 5

Nivel de Acesso
Sigileso Restrilo = Pislico

euive.
[ Escoiner arquwva | Nenhum arguiva selesionado

Lista de Anaxos (0 repsiros):
Nome Tata Tamanho Usudrio Unidade Agles

Contrmar Deccs

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

UNIVER SIDADH FEDERAL DF PELOTAS

sei!

Parnsabors Mons Pescuies I (I =<0 ¢/ f

Intarescatos -
23110 1016292017 51] invid= ]
L— - Sepho de Licuidacho da Despasa (5LD) - Pl
# Consultar Andaments *a
Classfcacho por Astyntas
1
= R A TS (o I i B 6 M TS ————re
8
Cservaghes oesta unidade
' Pagaments da Nets Fiseal n2564%. Augusto Torres Medal|
vel de Acesso
Sigloso Reslrilo # Pibco
A
| Escomer arquive | Nenhum arsuivs sslecanado
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E, por fim, confirmar os dados:

UINIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTA S
sejl Pars sabers Menus Pesquiss [N UK == (0 2 /

L
‘Sacio de Ligudagio da Despesa (SLD) -| P
-

# Consultar Andamento

ClassificagBo por Assymos
L ]
*a

Observagies desta unidace
Pagamanto da Nota Fiscal n'25541. Augusto Tomes Madal

vel de Acesso
Sigoso Reswin = Fiblico

Anauear Arqu
E00RNN IO | 12202017 it

Lista e Anauis (1 registra)
Kome Datta Tamanho Usudrio Unidade Agibes
22202017 pdd 25r12017 182702 S9aMb 05824539072 (=" x

.‘-

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

UNIVER SINADE FEDERAL DE FELOTAS

Se'! Para sabers Menu Pesquisa _m. EQr s

e I3 [ [ ¢[a] R s Al B FSEEe

[ Nota fiscal Augusto Tores Nedel ([D0G7349) |

# Consultar Andamento

Processo aberio somente na wnidade CMP

3) Anexando a Autorizacao de Uso - Para anexar a Autorizacdo de Uso, sera 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, entao, clicar
em “Avancar”, gerar em PDF a autorizacao e repetir os passos 2.1 ao 2.11, observando
para informar nos campos:

- Tipo de documento: “Autorizacao de uso Nota Fiscal Eletréonica”.

- Nimero/Nome na arvore: 0 numero da nota fiscal.
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UNVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil para saber Menu Pesquiee N IR =) 2

Registrar Documento Externo
........... [y | |

Tipe do Documento; Data do Documenta:
Autorizacio de uso Nota Fiscal Eetrdnica A [smaer =

Nimara /| Nome na Arvone
i 28821

Nalo-agia
Digtalizado nesta Unidade

.ﬁlmﬂﬂ‘ﬂ #
| PE
irtereszados
"Sagho de Linuidagho o4 Despusa (SLD) = - PEX
* 8
Cassificacio por Assynios
| Px
"8
" Obeervaces dests urndade -

4) Anexando as Certidoes de Regularidade Fiscal do Fornecedor - Para anexar as
certidoes de regularidade fiscal, sera necessario acessar o site da PRA
<http://wp.ufpel.edu.br/pra/cmp/material/certidoes/>, emitir todas as certidées e
gera-las em PDF. Apods, 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.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS
sey! Para sabore Manu Pesquiss [ KT == 05 & 1
823110 10162072017.51] Registrar Documento Externo
<% Nota fiscal Augusto Tarres Nedel (0DD7851)
= Autorizagdo de uso Nota Fiscal Eletronica n® 25641 (D00T852) [ Zortome Badee | [1enar |
= Tipe do Documento: Data do Documento:
#+ ConsuRar Andamenio Certddo de Requiancae Fisca L 2512017 =

Nikmre | Nome na Arvora
da Receda Federsi e INSS

Formato (7)
& Nato-tigral
Digafzaco nesta Unidade

Eemeterts:
[DEoesenactc gy Thatacial s Fariwbelo V] . = i PE
|meressados
L
Sedo de Ligwdacha da Daspesa (SLD) - PEX
8
Ciazsificacio por Assyntos
r
- X
"8
DnservagBes detis unidade -

Estes passos sao necessarios até anexar todas as certidoes:




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

5.1 Incluir documento:

=

= Nota fiscal Augusto Tomes Nedel (DDDTES1)
= Autorizagdo de uso Nota Fiscal Eletronica n® 25641 (000T852) -~
% Ceniddo de Regulandade Fiscal 03 Recelta Federal @ INSS (DD07853)
% Centiddo de Regularidade Fiscal do FGTS (D007854)
= Centiddo de Regularidade Fiscal CNDT (DDDT855) Processo abeno somente na unidade CMP
= Certiddo de Regularidade Fiscal Caridio CNPJ (0007856)

# Consultar Andamento

5.2 Escolha o tipo de documento - Ateste de Materiais:

WDE FEDERAL DE P

Para sabars Monu Pesquiss [N T =01 2/ -f

"im Gerar Documento

=% Nota fiscal Augusto Tormes Nede| (000T851) :

% Autorizagao de uso Nota Fiscal Eletrtnica n® 25641 (0007852) Escolha o Tipo do Documento: &
= Certiddio de Regularidade Fiscal 0a Receita Federal & INSS (0007853) p— '

% Certiddo de Regularidade Fiscal do FGTS (ODO7B54) z —
= otk Alestado de Capacidade Técn
<% Certiddo de Regularidade Fiscal CNDT (0007855) g i i

= Certiddo de Regularidade Fiscal Cartdo CNPJ (0007T856) Aleste de Planilha de Contingenciamento

# Consultar Andamento
Pk eIV of ] [ 1i4]
PRA Alesls da Sanipos sem Contralo
PRA Encam de NF de lAat Perm p Unid Atéstar
PRAE Atestado Colegiados

PRAE Algstado de beneficidrio 4o PEP

PREC Formulério para Salicit. de Alestado de
Bols,

PRPPG| Alestado Parcial de Disciplinas Cursadas

PRPPG| Alestado de Homaologagdo de
DissertaganTese
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5.3 Texto Inicial - Nenhum:

NIV SEIACH, FROERAL DF PELOTAS

o —— T R

Y23 110.101623/7017-61 | Gerar Documento

= Autorzagdo de uso Nota Fiscal Eletrénica n® 25644 (0ANTASD) : [ Gortrmar Cacon | [ gomwe |
<= Cenigao ge Reguiaridade Fiscal da Recel Mota fiscal Auguste Tomes Nedel [D007851) |
“= Ceniodo de Regularidade Fiscal do FGTS (DD0TA54)

“% Cenigdo de Reguiaridade Fiscal CNDT (0007655)

% Ceniadic de Regularidade Fiscal Cando CNPJ (D007856)

PRA Atests de Matenais

# Consuitar Andamento

EEE
Classiscagho por Assyntos
[
- PR
&8
Qbservaches desta unidade

Nivel de ACESSO
Sigiosa Rty Fublo

5.4 Descricao - Nao é necessario preencher nenhuma informacao.

5.5 Classificacao por assunto - Por se tratar 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]l:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Par sabore Mo Pescuies [ =01/
Cockrma: Dados | | Woher
&l
h Nota fiscal Augusto Torres Nedel (DDOT8S51) FRA Atests de Matern ais
‘= Autorizagdo de uso Nota Fiscal Eletronica n® 25641 (0007652
% cerigdo oe Regulandade Fiscal 0a Recella Federal & INSS (DDOTE53)
= Cetiddo de Regulandade Fiscal do FGTS (0007ASA)
= Cenrtiddo de Regulandade Fiscal CNDT (D0D7855)
% Certidic de Regulanidade Fiscal Carifio CNP.J (DDOTBS8)
# Consuttar Ancamento Descrisho
Eassﬁra{mw.&ssgnms'
T e —— SR O X
&8

Dbservages detta unidade

Nivel de Acesso

Sigioso Restrin Pubkco

Gontrmer Dasos || ot
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5.6 Observacao desta Unidade e Nivel de Acesso - Mesma orientacdo mencionada nos
itens 1.4 e 1.5 (n30 é obrigatdrio o preenchimento, pois as informacdes lancadas nos
documentos anteriores ja vao servir de busca). E, por fim, confirmar os dados:

UNVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sel. (R — ] STV
; [ Corfrmar Basos | [sinr |
(|
£ Nota fiscal Augusto Torres Nedel (0007B51) PRA Atests de Materiais
£ Auorizac3o de uso Nota Fiscal Eletrdnica n® 25641 (0007852)
= Certiddo de Regularidade Fiscal da Recetta Federal & INSS (0007T853) D%
= Certiddo de Regulasidade Fiscal do FGTS (0007654) cmank Modese
= Centiddo de Regularidade Fiscal CNDT (DOO7855) Texdo Padrdo
< Centiddio de Regularidade Fiscal Candio CNPJ (0007856) & Nenhum
# Consultar Andamento Desaricle
Classificaglo por Assyunios
[
152,22 - DESPESA L trem camo d S~ £ K
'y

Obzervacdes desta unidade

Vel 0 ACesso
Sigioso Rastrin w Publice

==l

5.7 Editando o documento - Apds 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 Conteudo’:

\NVER SEDALE FEDERAL DE PELOTAS

[123110.101629/2017-81
“% Nota fiscal Augusto Tames Madel (DDOT851)
% Autorizacao de uso Nola Fiscal Eletrénica n® 25641 (00078532)

sabacs Menu Posquias [ =02/

<% Cerliddo de Regularidade Fiscal da Receita Federal e INSS (0007853)
“% Certiddo de Regularidade Fiscal do FGTS (0007554)

= Certidde de Regularidade Fiscal CNDT (D0O7855)

=% Cenliddo de Regularidade Fiscal Cartdo CNPJ (DD07856)

RA Alesie de Materiais CMP ]

# Consultar Andamento
. R S - Unwversidade Faderal de Pelotas
Remona
Pro-Reitonia Administrativa
Coordenagio de Material ¢ Patiunomo

ATESTE DO RECEBIMENTO DE MATERIAL

Declaro que 03 materinss descritos na nota fiseal s”XX[informar o nimero da Nota Fuscal XX | mformar
link do protocole SEI da MNota Fiscal] foram recebudos de acordo com a nota de empenho XX NE
XXXX [ miormar o ek do protocolo SEI da now de empenbo] . pessando assum 2 presente declaragio
ciente da responsabilidade civil e crimmal nos termos da fei em vigor

Nelerincla: Processa nf 25110 101 628/201741 SEint 000785




Apos, digitar o nimero da Nota Fiscal e inserir o link dela clicando no icone ‘Inserir um

Link para processo ou documento do SEI!":

UMIVIRSOADE PEDEMAL OF PELOTAS

Li23aM0 101629201781

zﬁﬁrUFPd - 00OTH5S - PRA Ateste de Materisi: - Goagle Chrome.

| @ Seguro | hitpe//salufpeledu.br/sol/contralador.ph

& Saivar | | o Assinar || 4 Bg .ﬂ@ i 8 = % x¥ 8 4 5- 0

=% Nota fiscal Augusto Tomes Medel (0007851) = = T = -
= Autorizagio de uso Nota Fiscal Eletrénica n* 25641 (0007852) EE 2 1 Qs = 2L s i
I Certit3o de Reguiandace Fiscal da Receita Federal e INSS (0007853) B AutoTasto | | Texto_dusimicado [Insen uem Link paia pinesssa bu documenta de SEL
=% Certiddo oe Regulandade Fiscal do FGTS (0007854) - -
- Centiddo oe Regulandade Fiscal GNDT (B007855) = @ 4 e
% Certid3o de Regulandade Fiscal Cartio CNPJ (D007856) i P -
[B=RA Alesie de Materiats CWMP 000758 ]
Umverndade Faderal de Pelotas

..... ‘3 Bt s HEm oup val) —odl men ses = Reitona
Pro-Reitana Admmnistrativa
Coordenacio de Material & Patrimé

ATESTE DO RECEBIMENTO DE MATERIAL

De Declaro que os materiais descritos na nota fiscal n®16841 ([ mformar link do protecolo SEI da Nota
i Fiscal] foram recebidos de acordo com a nota de empenho XX NE XX'XX [ informar o lnk do
- protocolo SEI da noea de hel] do assim a pr declaragho ciente da responsabalidade

:': civil & criminal nos tenmos da lei em \';Ew

Relfl | felerdncia: Proceso nl 33110 151 628201781 SEind 0507253

!|J.|\:u.- riptvoid{ Inseis um Link paca processa ou documento do

Na aba seguinte, digitar o numero, que fica ao lado do nome do documento, na arvore
do processo:

UNIVER SOADE FEDERAL TF PELOTAS

sel.

o :SELUFPe - DOOTASE - PRA Ateste de Materiais: - Google Chrome:
B Seguro | hitpe//selufpel.edubr/se|/contmlador. phplacan —editor_montarfiacso_ongem=arvore. visualzarid

L1 231101016292017-81 Vi 2N/ 5 X oxt Mok Qo
<2 Nota fiscal Augusto Tomes Neﬂe = = =
% Autonizagio de uso Nota Fiscal ERTOTeR T 29641 (0007852) B =2 B =
% Certiddo de Regulandade Fiscal da Recedta Federal e INSS (0007653) =
% Certiddo de Regulandade Fiscal do FGTS (D0DTE54)
=% Certiddo de Reguiandade Fiscal CNDT (0007855) T R » =
- #0 CNPJ (0007856) e

riddo de Regulardade Fiscal

ATESTE I Bl oo | SR

iGL¥

44
8

il

Reterén cis: Proces

E clicar em ‘OK’. Apds salvar o documento, sera inserido o link para abrir de forma
automatica o documento mencionado. Nao esquecer de apagar os textos que estao em
vermelho (que sdo apenas orientacoes dos dados a serem preenchidos).




Informar, também, o nUmero do empenho e salvar o documento:

I FEDERAL DE PELOTAS

£ 23110.1016 207201 7-81
= Nota fiscal Augusto Torres Nedel (DOOTES1)
= Autorizagdo de uso Nota Fiscal Eletrdnica n® 25641 (0007852)
= Certiddo de Regularidade Fiscal da Recedta Federal e INSS (0007853)
% Certidio de Reguiaridads Fiscal do FGTS (DOO7E54)
% Certiddo de Regularidade Fiscal CNDT (DD07855)
% Certigdo de Regularidade Fiscal Cantdio CNPJ (0007856)
0

# Consultar Andamento

T SELUPe - ODOTESE - PRA Ateste de Materiais: - Google Chrome

@ Seguro | hitps//selufpeledubriss/cor

Ahgsinar | 5 B & N § S s X x B & G- B-

[}z 2 1. 8llE E FE O X §| Zoom -
W auioTento || Texto Jusiicado .
= 3 -
5 &
T
Univerndade Federal de Pelotas
Reitori
Pro-Restona Admmstrativa
Coordenagho de Material e Patriminio

ATESTE DO RECEBIMENTO DE MATERIAL

E Declaro que os materius descritos na nota fiscal n*26541 (0007851) foram recebidos de acorde com a

X nota de empenho 201 TNES02015 | passando asstm a presente declaragio ciente da responsainhdade

ol civil e criminal nos rermos da lei em vigor

= P SEIn¥ DOG7ESE

Iviiengtad Sakvar

Para finalizar, assinar o documento (assinatura do responsavel pela Unidade):

FELOTAS

W FEDERAL D

£l 2310.1016232017-81
% Nota hiscal Augusto Tores Medel (0007851)
=% Autorizacio de uso Nota Fiscal Eletrdnica n® 25641 (0D07852)

- Certid8o de Reguiaridade Fiscal do FGTS (0007854)
= CertidSo de Regularidade Fiscal CNDT (0007855)
£ Cermiddo de Regularidade Fiscal Cardo CNPJ (DOOTES5E)

[&]

# Consuttar Andamento

% CertidSo 0@ Regularidade Fiscal da Receita Fedaral & INSS (0007853)

T SSEVUFPal - 0007858 - PRA Ateste da Materiass: - Google Chrome:

@ Seguro | hitps//seiufpeledubr/ s ntrolador. php Tacao =ed

@ N I 8 =% x L & 5 B
) 1 QI E S ==

Teitn,_Justificado

Satvar

P satoTesto

Unwersidade Federal de Pelotas
Raitori
Pro-Reitorsa Admunistrativ
Coordenagio de Materal & Patrimanio

ATESTE DO RECEBIMENTO DE MATERIAL

g Declaro que os matersais descnitos na nota fiscal p*26541 (0007851) foram recebidos de acordo com a
il nota de empenho 2017NES02015 | do assim & pr declaragho ciente da resp bilidade
civil e criminal nos termos da ler em vigor
Koy
SEIn® 00OTESE

Processsnd 73110, 51

woad{ AREn)




UFPEL = Sse;

UMIVERSIDADE FEDERAL OF PELOTAS

seil e sbors Mo Prscies I IR = C) 2 / -1

i 23n010162%2017-81
% Nota fiscal Augusto Torres Nedel (0007851)
% Autorizagdo de uso Nota Fiscal Eletrdnica n® 25641 (0007852)
= Certiddo de Regulandace Fiscal da Receita Federal e INSS (0007853)
- Ceriigdo e Regulandade Fiscal do FGTS (D00T854)
= Cenliddo de Regulandade Fiscal CNDT (0007855)
-
éCEﬂ:ﬂéo FlFlscaI Ca CNP. (0007856) ATESTE DO RECEBIMENTO DE MATERIAL

# Consultar Angamento

Coordenagiio de Matenial « Patnm e

(0007851) Foram recebidos de acordo com a

Declaro que os materiais descritos na nota fiscal 1°2654
acao ciente da responsabilidade cnial

nota de empenho 201 TNES02015 | passando assim a preseflie ec i
e criminal nos termos da lei em vigor

SEi! Documents assinado sletronicamenis por ELIARA SANTOS DA SILVA, Coordenadora, Coordenagio
et ﬁ de-Material e Patriménio, em 26/11/2017, &5 11:58, conforme horaria oficial de Brasifia, com
wietrbnea fundamento no art. &2, § 18, do i i 3

i E! A sutenticidade dests documento pode ser confenda no site
e | i ' I r h
= I I . Informanda o codigo verificador 0007858

Processo f 25510 741 SEint DOOTRSE

Coado por 98624539072, versilo 2 por 98614535072 em 261172017 11:56:21

Podemos observar que o link para acessar o documento na arvore do processo fica
disponivel apds o documento concluido.

6) Anexando o Memorando a Secao de Liquidacao de Despesas da Coordenacao de
Financas e Contabilidade solicitando o pagamento da nota fiscal - O modelo padrao de
memorando ja existe na base de conhecimento do SEI.

6.1 Incluir documento - Idem ao item 5.1.

6.2 Escolha o tipo de documento - Memorando:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAE

sell Para sabers Monu Pesquise [N CTANED 505 ¢ /- <1

I :3110.101629/2017 61 ] Gerar Documento

= Nota fiscal Augusto Torres Nedel (D00T831)
= Autorizagdo de use Nota Fiscal Eletrdnica n® 25641 (000TB52) Escolha o Tipo do Documento: @

= Certiddo de Regularidade Fiscal da Recelta Federal & INSS (0D0TES3)
% Ceniddo de Regularidade Fiscal do FGTS (D00TE54)

. Centiddo de Regularidade Fiscal CNDT (D007855)

“E Cenigdo de Regularidade Fiscal Cartdo CNPJ (0007856)

[l PRA Ateste de Matenais CMP 0007836

# Consultar Andamento




UFPEL = Sse;

%] Texto Inicial - Nenhum.

A Numero - Até o final deste exercicio, serd necessario que a Unidade informe a
numeracdo do memorando sem o exercicio (Ex.031). A partir de 2018, como estaremos
utilizando o SEl desde o inicio do ano, nao mais sera necessario informar a numeracao,
o sistema vai gerar de forma automatica.

Descricao - O texto que vai aparecer no assunto do memorando: ‘Encaminhamento
de Nota Fiscal para Pagamento’.

Destinatario - ‘Secdo de Liquidacao da Despesa’.

Classificacao por assuntos - ‘'DESPESA (inclusive Despesas Correntes e de Capi-
tal, bem como Adiantamentos, Subvencdes, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar)’:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sel Parn sabers Mo Pusquiss [ TN =<0 & S o

:'-1:- 104 Gerar Documento
= Nota fiscal Augusio Torres Nedel (0007851)
< Autorizaglo de uso Mota Fiscal Eletrénica n® 25641 (0007852) Sortrear Sae | [goner]
% Certidio de Regularidade Fiscal da Receita Federal & INSS (D007853) PR
= Ceriddo de Regularidade Fiscal 0o FGTS (DDDTBS4)

Taxto Inicial |
Documants Maodslo
Texto Padrdo

“X Certiddo de Regularidade Fiscal CNDT (0007855)
= Certiddo de Regularidade Fiscal Cartdo CNPJ (000TB56)
[l PRA Ateste de Materials CMP 0007356 &

+ Consultar Andamento

Descrcio
Encammhamento de Nota Fisca para Pagamena

Destinatinios

\SapSe 08 Ligudisa da Despess (SLD) - PEX

0052 72 - DESPESA (inclissive Despesas Comenies e de Capial, bem como Adantamentos. Subvenches, Supgiilias 4

Qb3arvacias Jesta undads

6.8 Observacoes desta unidade e Nivel de Acesso - Ver item 5.6.

6.9 Editar o conteudo do memorando - Ver item 5.8 incluindo o seguinte texto:
‘Encaminhamos a NF n° ... (link SEI), para dar continuidade ao processo de pagamento
através da Nota de Empenho n°....




UFPEL = Sse;

UMIVESLSEIDADE §EDEFAL DF PELOTAS

seil o sabers Monu Prscquies Y IR == ) 2 /1

P — ECOREDERLCOEE0E
= Nota fiscal Augusto Torres Nedel (0007851) € = [ | «

“% Autorizagdo de uso Nota Fiscal Eletrinica n® 25641 (0007852)

= Cemigdo de Regulandade Fiscal da Recela Federal 8 INSS (D007853) UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
= Certiddo de Regularidade Fiscal do FGTS (0007854) Reinois

= Certito de Reguiandade Fiscal CNDT (00D7855) DPré-Reitoria Administrativa

=% Certid3o de Regulandade Fiscal Cartdio CNPJ (0007856) Coordenacio de Material e Patriménio

[ PRA Aleste O Materials CMF 0007856 #

. CHE O 3 23 - Memorando n* 0312017 CMP PRAREITORIA
# Consuliar Andamento Ao(A) Sr(a). Seqllo de Ligudaghio da Despesa
Assunio: Encamiinhamento de Nota Fiscal para Pagameno

Prezado

Encamihamos a INF_n"73611 (0003
pagamento awavés da Nowm de Empen i

Z51 )
0

para dar contmuidade ao processo de
X ES0

Atenciosamente,

Eliara Santos da Silva
Coordenadora de Material ¢ P;
CMPPRA

Com a documentacao toda anexa ao processo no SEI, encaminhar o processo para a
Secao de Liquidacao da Despesa.

Sugerimos que, antes de enviar o processo, seja incluido nele o acompanhamento
especial para facilitar consultas futuras, para isso, ver o POP com as orientacdes na

pagina do SEI, por meio do endereco:

<http://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2017/07/POP-38-Incluir-processo-em-Acompanha
mento-Especial.pdf> .

UNIVERSIDADE FEDERAL DF PELOTAS

Para sabors Monu Prsquics [N NN == (00 &

17-8
= ugusta Tormes Nedel (0007851)
% Autorizagdo de uso Nota Fiscal Eletrdnica n® 25641 (0007852)
% Cemiddo de Regulandade Fiscal 0a Recella Federal e INSS (0007653)
% Cemtiddo de Regulandade Fiscal do FGTS (DOOTE54)
= Certiddo de Regulanidade Fiscal CNDT (0007855) Processo aherto someni na unidade CMP.
< Certiddo de Reguiandade Fiscal Cartdo CNPJ (0007856}
[l PRA Alesie o Materils CMP 0007656
B Memorando 031 (D00T863) &

# consurar Ansamento




UNVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sell

= Nota fiscal Augusto Tomes Nedel (D0OTEST)

“% Auorizagdo ce uso Niota Fiscal Eletrdnica n® 25641 (D007852)

% Certidio de Regulandade Fiscal da Receita Federal e INSS (D007853)
¥ Certiddo de Regulandade Fiscal do FGTS (D007854)

“% Ceniado de Regulandade Fiscal CNDT (D007855)

% Certigdio de Reguiaridade Fiscal Cartfio CNPJ (0007856)

B PRA Aleste de Materiais CMP 0007858

B Memorando 031 (0007863) #

# Consultar Andamento

Para sabors Monu Posquisa [N CINNNED == 05 @ /-1

Enviar Processo

Processos:
23110 101628/2017-81 - Orgamento & Finangas: Pagamento 2 Peszoa Fisica

Jiauf | Mostrar unidades por ende ramiou
SLD - Segha de Liuidacio da Despesa Sl ]
x

Manter processo aberie na unidade atual
Removes anctagio
Enviar e-maf de notificacio

Da#la cena

Praze em dias

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

De forma resumida:

Verificar se
esta de acordo
com a M.F,

RECEBER A
MERCADORLS, /
SERVICO E N.F.

CONSUMO OU SERVICO
UNIDADE

Criaro
Processo no
SE

Incluir o Ateste
da M.F, no SEL

Anexara
documentagio

ENCAMINHAR
PARA A SLD
[Secdo de
Liquidagio da
Despesas)




