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Item Passos Descricao Responsavel
Recebimento da Unidade

nota fiscal Requisitante
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GERAL 01: Oficio”
Caso ndo aparecam todas opcodes, clicar no sinal de “+” para listar todos 0s
processos disponiveis.
Preencher os campos:
2 Abrir um processo e Protocolo: automatico Unidade
novo no SEI e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Requisitante
e Especificacdo: inserir o nome completo do requisitante
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]
e Interessados: inserir o nome completo do requisitante
e Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botéo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo do Documento “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Tipo de documento: Nota ou Fatura
Data do documento: data da autorizacio da requisicéo Unidade
3 |Anexar documento NUmero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisicao

fiscal no processo

Formato: Nato Digital

Remetente: [deixar em branco]

Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da demanda
Classificacdo por assuntos: [deixar em branco]

Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]

Nivel de acesso: restrito

Requisitante
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Inserir documento de

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento: “COESF 01.3: Ateste
de Documento Fiscal”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar 0s Dados”:

Unidade

4 ateste nNo processo e Texto inicial: nenhum Requisitante
e Descrigéo: Ateste
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]
e Nivel de acesso: pablico
Preencher o documento. Caso ndo seja possivel editar o documento,
clicar em “Editar Contelido” (no menu de ferramentas). .
5 Preencher, salvar e Unidade
assinar . . “ . T e Requisitante
Depois de preencher, clicar em “salvar” e apos clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
T_rata-se de Se SIM, ir para o Passo 7. Se NAO, seguir diretamente para o Passo Unidade
6 equipamento ou 10 Requisitante
material? ' q
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
Enviar processo para | campo “Unidades” inserir a unidade “Almoxarifado Central” (no caso Unidade
7 ALMOXARIFADO/ | de material) ou “Almoxarifado PROINFRA” (no caso de material da Requisitante
PATRIMONIO PROINFRA) ou “Geréncia de Patrimoénio - PROINFRA” (no caso de q
equipamento).
8 Conferi Conferir o processo e dar entrada na Nota Fiscal no SIGA Almox.ariAfa.do/
onferir processo : Patriménio
g | Inserirdocumentode | proceder como nos Passos 4 e 5. Almoxarifado/
ateste no processo Patrimonio
Unidade
10 | Enviar processo para Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Requisitante /
COESF secretaria campo “Unidades” inserir a unidade “SEC-COESF”. Almoxarifado/
Patriménio
11 | DarentradanaNota | parentrada na Nota Fiscal e registrar procedimentos de rotina. Secretaria
Fiscal COESF
. Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Secretaria
12 | Enviarprocessopara | ampo “Unidades” inserir a unidade “Geréncia de Liquidacio -
COESF liquidagio COESF

COESF”.
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13 Receber processo

Analisar o processo e diligenciar (se necessario).

Liquidagéo
COESF

14

Reabrir o respectivo
processo de
pagamento (Fase 1)

Ir na barra de procura da pégina inicial do SEI e digitar o nimero do
processo.

Entrar no processo e clicar no icone “Reabrir Processo”, localizado na
barra de ferramentas.

Liquidagéo
COESF

15 Anexar a nota fiscal

NO Processo

Proceder como no Passo 3.

Liquidagéo
COESF

16 Anexar o Ateste de

Documento Fiscal

Baixar os documentos de Ateste do processo criados no Passo 1.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento “Externo”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Tipo de documento: Ateste

Data do documento: data da autorizacao da requisicao
NGmero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisicao
Formato: Nato Digital

Remetente: [deixar em branco]

Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da
demanda

Classifica¢do por assuntos: [deixar em branco]
Observagdes desta Unidade: [deixar em branco]

e Nivel de acesso: publico

Liquidagéo
COESF

17 Anexar Consulta do

Simples no processo

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento “Externo”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Tipo de documento: Consulta

Data do documento: data da autorizacio da requisi¢ao
NGmero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisicao
Formato: Nato Digital

Remetente: [deixar em branco]

Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da
demanda

Classificacdo por assuntos: [deixar em branco]
Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]

e Nivel de acesso: pablico

Liquidacgéo
COESF
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18

Anexar SICAF
NO Processo

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botéo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento “Externo”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Tipo de documento: CRF - SICAF

Data do documento: data da autorizacao da requisicao
Ntmero / Nome na Arvore: Preencher o n® da Requisicao
Formato: Nato Digital

Remetente: [deixar em branco]

Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da
demanda

Classifica¢do por assuntos: [deixar em branco]
Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]

e Nivel de acesso: publico

Liquidagéo
COESF

19

Trata-se de
SICAF regular?

Se NAO, ir para o0 Passo 20. Se SIM, seguir diretamente para o Passo
24,

Liquidagéo
COESF

20

Notificar empresa

Notificar a empresa via correio, dando um prazo de 5 dias para
regularizacdo no SICAF (podendo ser prorrogado por mais 5 dias).

Liquidacéo
COESF

21

Inserir despacho no
processo

Inserir um despacho relatando a notificacdo da empresa devido ao
SICAF irregular.

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento: “GERAL 00:
Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar 0s Dados”:
e Texto inicial: nenhum
Descricdo: Notificagcdo SICAF
Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]
Nivel de acesso: publico

Liquidagéo
COESF

22

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o documento. Caso ndo seja possivel editar o documento,
clicar em “Editar Contedldo” (no menu de ferramentas).

Depois de preencher, clicar em “salvar” e apds clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Liquidacgéo
COESF

23

Retornar ao Passo 17

Apos decorridos os 5 dias de notificagéo e a regularizacdo da empresa
no SICAF, retornar para o Passo 17.

Liquidagéo
COESF
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24 | Realizar a liquidacdo | Providenciar a liquidagéo no SIGA. Liquidagao
COESF
Anexar Documento . Lo . I T o
25 | de Liquidagao no SEI Aogeélll’l’zar a liquidacdo via SIGA, clicar no botdo “Anexar Liquidacéo Liquidagdo
via SIGA no SEL COESF
Selecionar o documento  “COESF: RELATORIO DH
LIQUIDACAQO” anexado no Passo 25 e clicar no botdo Incluir em
Bloco de Assinatura (localizado na barra de ferramentas).
Criar novo bloco Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descrigdo do Blocol | jquidacao
26 de assinatura Processo de Pagamento — Relatorio de Liquidacéo. COESE
Na caixa “Unidades para Disposi¢io”, digitar/selecionar as unidades
COESF.
; Selecionar o documento “COESF 01.2: Relatorio de Liquidacéao”
Inserir documento ) . . . PR
27 no bloco de procurar na caixa “Bloco” o Bloco de Assinatura criado anteriormente Liquidagao
assinatura (Passo 26) e clicar em Incluir. COESF
Na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”.
28 | Disponibilizar Bloco | Procurar na lista o bloco de assinatura criado no Passo 26 e abri-lo. Liquidacao
para assinatura Selecionar o botdo “Disponibilizar Bloco” s, COESF
Analisar Anali inar/ D to de Liquidacs tori _
29 documento de nalisar e assinar/aprovar o Documento de Liquidacdo para autorizar o | =qordenadoria

liquidag&o

pagamento.

COESF
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Enviar
rocesso para . . . »
P 0 P Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No PRy
30 a Geréncia ol NN : —n oo I Liquidacéo
x campo “Unidades” inserir a unidade “Geréncia de Execucéo Financeira”. ESE
de Execucédo COES
Financeira
Providenciar a Gerénciade
31 liquidacdo no - Execucéo
SIAFI Financeira
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botéo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo do Documento: “COESF 01.4: Relatorio de
Pagamento”
Inserir Preencher os campos e clicar em “Confirmar 0s Dados”:
Relatdrio de oL : Gerénciade
32 e Texto inicial: nenhum x
Pagamento no Cox . - Execucéo
e Descrigdo: Relatorio de pagamento . .
processo A L . . Financeira
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]
e Nivel de acesso: publico
Preencher o nimero do CPR no documento. Caso nao seja possivel editar,
» Preencher e clicar ehm Elc_iltar C(intTUd?’ (no menu de ferramentas). Depois de Geréncia de
salvar preencher, clicar em “salvar”. Execucao
x - - ; . Financeira
*N&o assinar o documento, pois sera complementado posteriormente.
4 Aguardar Geréncia de
f_repass_e ) Execucédo
Inanceiro Financeira
35 E;etua,r c_)rdem Gerénciade
anscljabi;fl no ) Execucédo
Financeira
Editar o
documento Ir no documento inserido no Passo 32, clicar em “Editar Conteudo” (no Gerénciade
36 o : - . E x
Relatorio de menu de ferramentas) e complementar as informacdes necessarias. Xecugao
Pagamento Financeira
Salvare Depois de preencher, clicar em “salvar” e apés clicar em “assinar” (a GerenmaNde
37 . " e o Execucao
assinar assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI). - :
Financeira
Enviar
processo para Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Gerénciade
38 a Geréncia de campo “Unidades” inserir a unidade “Geréncia de Conformidade e Execucdo
Conformidade Registro de Gestdo - COESF”. Financeira
de Gestdo
. Geréncia de
39 | Analisar o processo - .
P Conformidade
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Necessita de

Geréncia de

40 - Se SIM, ir para o Passo 41. Se NAO, seguir diretamente para o Passo 44. .
algum ajuste? P g P Conformidade
Inserir . . . . - .
Inserir um despacho simples informando os ajustes necessarios. Geréncia de
4l despacho no Proceder como nos Passos 21 e 22 Conformidade
processo '
Retornar
rocesso para . . . ” .
P 0 : Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Geréncia de
42 a Geréncia o 1 J . - Cmn g - .
x campo “Unidades” inserir a unidade “Geréncia de Execucéo Financeira”. | Conformidade
de Execucéo
Financeira
rénci
43 Retornar ao i GEGchS %gle
Passo 36. . ¢
Financeira
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botéo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo do Documento: “COESF 01.5: Conformidade de
Gestao”
Inserir
Documento de Preencher os campos e clicar em “Confirmar 0s Dados”: Geréncia de
44 Conformidade e Texto inicial: nenhum Conformidade
de Gestdo no e Descri¢do: Documento de Conformidade de Gestéo
processo e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: [deixar em branco]
e Nivel de acesso: publico
Preencher o documento. Caso ndo seja possivel editar o documento, clicar
Preencher, em “Editar Conteldo” (no menu de ferramentas). o
Geréncia de
45 salvar e ;
1 H H <, 99 4 H I3 - 59 COﬂfOI’mIdade
assinar Depois de preencher, clicar em “salvar” e apos clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Enviar . . @ . ”
f0CESSO para Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No o
P COESE campo “Unidades” inserir a unidade “Coordenacio de Execucéo e Geréncia de
46 « Suporte Financeiro - COESF”. Conformidade
Coordenagdo.
Dar ciénciano . . A 5
47 Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Ciéncia”. Coordenagao
processo COESF
; Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir ~
48 Concluir P Coordenagéo
processo Processo” E . COESF




