MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
PRO-REITORIA DE FINANCAS
Coordenadoria de Licitages e Contratos

GUIA DE PROCEDIMENTOS

PROCESSO DE PAGAMENTO

Elaborado em: abril/2023.

1- Iniciar um processo no SEI, tipo Orcamento e Finangas: Pagamentos

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

| Orgamento & Financas: Pagamentos v |
Especificacao:

|Nuta de Empenho n® [Ex: 2023NE000123). Nota Fiscal [Incluir nimero da nota fiscal] |
Classificagéo por Assuntos:

033.21- COMPRA PX

92 - CONTRATACAQ E EXECUCAD DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a todas as fases da prestacio de servico 8

Interessados:

PEX
+8
Observacdes desta unidade:
P
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito @® Publico
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2- Incluir a Nota de Empenho
Incluir Documento
Tipo de Documento: Externo

Obs: a nota de empenho estd no processo de licitacao.

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Valtar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Nota de Empenho v |

Data da nota de empenho

Namero / Nome na Arvore:
[[Ex: 2023NE000123] |

Formato (7)

Nato-digital

() Digitalizado nasta Unidade

Remetente:

| | P

Interessados:

]

—

VALUCLI FERRECIRA LIS 3AN U U233 0I00L)

» v
&E)
%

Classificacao por Assuntos:

033.21 - COMPRA ok 4
036.1- REQUISIQ.ﬁD E CONTRATACAD DE SERVICOS (inclusive LicitacBes) &8
0421 - AQUISICAD (inclusive Licitacbes)

051.13 - QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - QDD (inclusive as Metas e Destinacio de Recursc

Obhservacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso (O) Restrito @ Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

Anexar a nota de empenho Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho  Usuario Unidade Agdes

| Confirmar Dados | | Woltar |
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3- Incluir Nota Fiscal
Incluir Documento
Tipo de Documento: Externo

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
[Nota Fiscal M |

Data da Nota Fiscal

Numero / Nome na Arvore:

I[Incluir numero da Nota Fiscal] I

Formato (7)
@ Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
Interessados:
Lk
*8
Classificacéo por Assuntos:
033.217- COMPRA ~ . P
036.1 - REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive Licitagdes) +3

041.1 - AQUISICAO ;
210 - NORMATIZACAQ. REGULAMENTACAQ

QObservaches desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito @ Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Anexar a Nota Fiscal

Lista de Anexos (0 registros):
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4- Incluir Certidbes Negativas da Empresa
Incluir Documento
Tipo de Documento: Externo

- Certiddo Federal

- Certidao Estadual - Solicitar a Empresa

- Certiddo Municipal - Solicitar 8 Empresa
- Certdédo FGTS

- Certiddo Trabalhista

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Certiddo | -

Numero / Nome na Arvore:
[[Federal, Estadual, Municipal, FGTS, Trabalhista] ]

Confirmar Dados | | Voltar |

Formato (7)
® MNato-digital
O Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
Interessados:
PEX
4 |
., v g
Classificac@o por Assuntos:
P X
4

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigileso () Reastrito ® Publico

Anexar Arguivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Obs: devem ser incluidos cinco documentos externos, um documento para cada certidao.

Centro de Convergéncia — Campus Universitario — Morro do Cruzeiro — CEP 35400-000 — Ouro Preto — MG — Brasil

Homepage: http://www.ufop.br - Fone: (31) 3559-1390 — Fax: (31) 3559-1388



http://www.ufop.br/
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CertidaoInternet/PJ/emitir/
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://www.tst.jus.br/certidao1

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
PRO-REITORIA DE FINANCAS
Coordenadoria de Licitages e Contratos

5- Incluir Comprovante de Execucdo do Servico
Incluir Documento
Tipo de Documento: Externo

Ex: Em caso de publicacéo de livros, incluir a foto do livro publicado.
Ex: Em caso de traducdo de artigo, inserir o artigo publicado

Ex: Certificado de participa¢do em curso.

Obs: a comprovacéo deve ser feita conforme o caso, cabendo ao setor demandante

avaliar de acordo com a especificacdo do servigo.

6- Incluir, preencher e assinar Despacho de Atesto
Incluir Documento
Tipo de Documento: Despacho de Atesto

Obs: caso ndo apareca o tipo de documento, clicar no simbolo de “+” ao lado do

texto.

Escolha o Tipo do Documento: &

Despacho de Atesto

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrio
@ Nenhum

Descricao:

|[Inserir o nimero da Nota de Empenho. Ex: 2023NE000123]

Intzressados:

P RE
k. 4
Destinatarios:
|
LEx
k. 4
Classificacao por Assuntos:
036.1 - REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive LicitacBes) *) b4
063.1.a - PRODUCAD DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. FLUXO 4 i
210 - NORMATIZACAOD. REGULAMENTACAO

Observacies dasta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso () Restrito

@ Puablico

Confirmar Dados | | Vaoliar |
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% Nota de Empenho 202

| ) | e | @
% Certiddo Estadual (05
% Certidéo Trabalhista ((

% Nota Fiscal 12 (05122
% Certid&o Municipal (0% Processo aberto somente na unidade CLC.
7 Comprovante Execuc?

IBE>3109.005183/2023-41 \J h, &> ll/“ﬁ' p _*J )
' S Lk
o .
% Certidéo Federal (051,
** Certidéo FGTS (05122
[7) Despacho de Atesto 4

& Consultar Andamento

4 Relacionamentos do Processo
2 Nota de Empenho 20z
:I = Nota_ Fiscal 12 (05122 Processo Destino: Tipo:
2 Certidéo Federal (051. (
%2 Certid&o Estadual (05
2 Certid&o Municipal (02
2 Certiddo FGTS (05122
" Certidao Trabalhista ((
- Comprovante Execuct

[[1 Despacho de Atesto 4

| Eesquisar|

# Consultar Andamento

Inserir o nimero do processo de licicitagdo, clicar em Pesquisar e, em seguida,
Adicionar.

Obs: O processo relacionado aparecera abaixo de Consultar Andamento
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803109 005183/2023-41 ]
7. Nota de Empenho 202
2 Nota Fiscal 12 (05122
% Certiddo Federal (051
% Certiddo Estadual (05

" Certiddo FGTS (05122
" Certiddo Trabalhista ((
7 Comprovante Execugi

7 Despacho de Atesto 4

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administracio Geral: Projetos

% Certiddo Municipal (0% Processo aberto somente na unidade CLC.

INE°3109.005183/2023-41
7 Nota de Empenho 20z
% Nota Fiscal 12 (05122
7 Certidéo Federal (051
% Certidéo Estadual (05
% Certidéo Municipal (0£
7 Certidéio FGTS (05122
- Certidéo Trabalhista ((
-2 Comprovante Execuct

[ Despacho de Atesto 4

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administracio Geral: Projetos

Enviar Processo

Processos:

23109.005183/2023-41 - Orcamento e Financas: Pagamentos

Unidades:

([CFIN

] Mostrar unidades por onde tramitou

CFIN - COORDENADORIA FINANCEIRAi

Manter processo aberto na unidade atual

() Remover anotacio

[ Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado ———

(O Data certa

(O Prazo em dias

X%

Enviar
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9- Exemplo de Processo

B3 109 0051831202341 LIS i’ @[L/‘c p
% Nota de Empenho 2023NEQ00123 (0512267) 1

% Nota Fiscal 12 (0512290) -RJ = @

% Certidao Federal (0512291) = n %l o
% Certidao Estadual (0512292)

2 Certiddo Municipal (0512293)

% Certidéo FGTS (0512294)

% Certid&o Trabalhista (0512295)

2. Comprovante Execuc&o do Servico (0512298)

) Despacho de Atesto 433 (0512299) Processo aberto somente na unidade CLC.

P Consultar Andamento

Frocessos Relacionados:
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