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REEMBOLSO DE TAXA DE INSCRICAOEEM EVENTO

cODIGO POP COESF-04 | Pégina 1de 4 TITULO DECURTA DURACAO
VERSAO 6 DATA 02/01/2025 RESPONSAVEL | Coordenacéo de Ex. e Suporte Financeiro (PROPLAN/COESF)
Item Passos Descrigéo Responsavel

Gerar Requisicao
no SIGA

Requisitante ira acessar o sistema SIGA e gerar requisi¢do do tipo:
“Reembolso”, preenchendo todos os campos.
e Guardar 0 nimero do processo gerado no SIGA.

Requisitante da

1 Unidade
(POS-EVENTO) |= Caso seja de exercicio anterior, gerar requisicao do tipo:
“Servigos externos” > “Restitui¢do — exercicio anterior”
IMPORTANTE: Esse tipo de processo s6 pode ser iniciado APOS a
participacdo do interessado no evento.
Autorizar a
2 Requisi¢do no - %er?itg;gea
SIGA
3 (iaggrul?seilaggré% Ap0s autorizagdo da requisi¢do, baixar o arquivo do Relatorio da Rqu:]slézgge da
quisc Requisicdo em PDF e deixar reservado. '
SIGA
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu
a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “COESF 04: Reembolso de
Taxa de Inscricdo em Evento”. Caso ndo aparegam todas opgdes, clicar no
sinal de*“+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: [Escolher: “informado”] Preencher com o nimero do
processo SIGA gerado no item n° 1
Tipo do processo: ja é preenchidoautomaticamente
Especificacdo: inserir o nome completo do beneficiario da
demanda
. e Classificacdo por assuntos: 052.221 Requisitante da
4 Abrir um processo e Observacdes desta Unidade: [a critério da unidade] Unidade

novo no SElI

e Interessados: inserir o nome completo do beneficiario da
demanda
o Nivel de acesso: restrito (ja estd marcadoautomaticamente)

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Observagdo: O numero do processo SEI devera ser o mesmo do SIGA,
para tanto, ao criar o processo deve-se escolher o campo: “informado” e
preencher o numero do processo ja criado no SIGA.

(Caso marque a op¢ao “Automatico” os numero do SIGA e SEI serdo
diferentes, impossibilitandoa efetivacdo do pagamento).
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Incluir Requisicéo
5 do SIGA no
processo

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

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

Tipo de documento: Requisi¢ao

Data do documento: data da autorizacéo da requisicao

NGmero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisicio
Formato: Nato Digital

Remetente: [deixar em branco]

Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da demanda
Classificagdo por assuntos: 052.221

Observagdes desta Unidade: [a critério da unidade]

Nivel de acesso: restrito (ja esta marcado automaticamente)

Requisitante da
Unidade

Inserir a
6 Autorizacao de
Pagamento

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo do Documento: “COESF: Autorizacdo tx/ Reembolso
de Inscricao”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™:
e Texto inicial: nenhum
Descricdo: Autorizacdo de pagamento
Classificagdo por assuntos: 052.221
Observac@es desta Unidade: [a critério da unidade]
Nivel de acesso: restrito (ja estd marcadoautomaticamente)

Requisitante da
Unidade

Preencher, salvar
e assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o documento, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de
ferramentas).

Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar”. Colher as
assinaturas no documento do beneficiario e da chefia. (a assinatura é feita
com a senha utilizada para entrar no SEI).

Requisitante da
Unidade

Gestor da
Unidade
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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”:
e Tipo de documento: Preencher o tipo de acordo com cada tipo de
documento a ser anexado
e Data do documento: data atual ou da emissdo dodocumento
Incluir e Numero / Nome na Arvore: Preencher o complemento do Requisi q
documentagéo nome do documento quls_léar;te a
do check list no e Formato: Nato Digital nidade
8 processo e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da demanda
e Classificacdo por assuntos: 052.221
e Observagdes desta Unidade: [a critério da unidade]
e Nivel de acesso: restrito (ja estd marcadoautomaticamente)
***Repetir esse passo até anexar toda a documentacgdo prevista no
check list do site da COESF: https://wwwz2.ufjf.br/coesf/pops/ ***
Acessar o documento anexado. Na barra de ferramentas do processo clicar
9 Autenticar em “autenticar documento”: Il
Requisitante da
Documentos (repetir o0 passo para cada documento que exige autenticagdo no formato: Unidade
digitalizado na unidade)

10 [Enviar o Processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Requisitante da
para COESF: Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “COESF-GEO”. Unidade
Geréncia de
Execucao
Orcamentaria

11 Analisar processo Geréncia de
Execucéo
Orcamentaria
12 Necessita de Se SIM, ir para o0 Passo 12. Se NAO, seguir diretamente para o Passo 15 |Geréncia de
complementacéo? Execucéo
Orcamentaria
13 Solicitar Incluir um despacho no processo solicitando complementacéo dos Geréncia de
documentos ao documentos. Execucéo
Responsavel Orcamentaria
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Receber o Requisitante
14 processo € (Anexar documentagdo complementar — Proceder como nos Passos 8 e 9)
providenciar
complementacdo
Enviar o Processo
para COESF: Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Requisitante
15 Geréncia de Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “COESF-GEO
Execucéo
Orcamentaria
Proceder como no I_Dasso 11. Realizar passos 11 a 13 até que Geréncia de
16 | Analisar processo documentacdo esteja conforme o check list. Execugao
Orcamentaria
20.1 COESF-GEO disponibiliza bloco para Dotagdo
Orcamentéria a ser assinado pela Coordenagdo COESF.
20.2 GEO-COESF ir4 emitir NE e enviar para GL-COESF.
Procedimentos [20.3 GL-COESF realiza os procedimentos para liquidacdo e
17 Internos da disponibiliza o processo para Coordenacdo de Execucdo e Suporte COESE
COESF para  |[Financeiro — COESF.
pagamento™ 20.4  Coordenagdo assina autorizando o pagamento e 0 processo €
enviado a Geréncia de Execucdo Financeira (GEF-COESF).
20.5 GEF-COESF realiza a apropriacdo e pagamento no SIAFI e envia
para Geréncia de Conformidade e Registro de Gestdo (GCRG-COESF).
20.6 GCRG-COESF realiza a conformidade e o registro de gestéo.
20.7  Apos as regularizacdes de conformidade e lancamentos SIGA, a
GEF-COESF envia o processo para ciéncia da Unidade Requisitante.
20.8  Processo é conlcuido nas mesas COESF.
| de f q i . Requisitante da
18 Dar (_:iéncia e r no menu de ferramentas do processo, clicar no icone Unidade
concluir processo | «conclyir Processo”

*Qs procedimentos da COESF nesse POP estdo resumidos pois sdo bastante complexos e
longos, estando previstos em mapeamentos e POPs especificos do préprio setor.




