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Item Passos

Descricéo

Responsavel

Abrir um processo
novo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “COESF 08: Suprimento
de Fundos” Caso ndo aparecam todas opgdes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

Protocolo: automético

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
Especificacdo: inserir o nome completo do requisitante
Classificagdo por assuntos: jé € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]
Interessados: inserir o nome completo do requisitante

Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Solicitante

Inserir formulério
NO Processo

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botéo “Incluir Documento”
¢ escolher o Tipo do Documento: “COESF 08.1: Proposta/Concessédo
Suprimento de Fundos”.

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

Solicitante

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o documento. Caso nao seja possivel editar o documento, clicar
em “Editar Conteldo” (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).

Solicitante

Criar novo
bloco de
4 assinatura para
0 Proponente e
Suprido

Selecionar o documento “COESF 08.1: Proposta/Concessédo Suprimento
de Fundos” criado no Passo 2 e clicar no botdo Incluir em Bloco de
Assinatura (localizado na barra de ferramentas).

Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descri¢do do Bloco:
Processo de Suprimento de Fundos — Proposta.

Na caixa “Unidades para Disposi¢iao”, digitar/selecionar as unidades
do Proponente e do Suprido.

Solicitante
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Inserir documento Selecionar o documento “COESF 08.1: Proposta/Concessédo

5 no bloco de Suprimento de Fundos” procurar na caixa “Bloco” o Bloco de Solicitante
assinatura Assinatura criado anteriormente (Passo 4) e clicar em Incluir.
Na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”.
6 | Disponibilizar Bloco | Procurar na lista o bloco de assinatura criado no Passo 4 e abri-lo. Solicitante
para assinatura Selecionar o botéo “Disponibilizar Bloco” s,
7 Enviar processo para | I no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Solicitante
secretaria PROGEFI campo “Unidades” inserir a unidade “SEC-PROGEFI”,
Se a Unidade Orgamentaria possuir saldo em capital, encaminhar
. despacho ao Gabinete para andlise e deliberagdo se autorizada a
8 Inse_r|r despachq Para | -5ncessio ou ndo. Seguir para item 9. SEC
Gabinete /Requisitante PROGEFI
Se ndo tiver saldo na Unidade Orcamentaria devolver para o solicitante
€ encerrar 0 processo.
Anélise e deliberagdo para sobre a concesséo para aquisicao de
; material permanente. Incluir despacho decisorio.
9 Inserir despacho para . _ GABINETE
SEC-PROGEFI Se negativa, encerrar no item 10.
Se favoravel, seguir para o item 14.
10 |Inserir despacho. Se ndo tiver a resposta for negativa, e nao for autorizada aquisicdo de SEC
material permanente por suprimento de fundos informando a decisao. PROGEFI
1 Retornar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No SEC
para o Solicitante campo “Unidades” inserir a unidade do Solicitante. PROGEFI
12 Dar ciénciano Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Ciéncia”. Solicitante
processo
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir
13 Concluir processo Solicitante
Processo”
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento: “COESF 08.2:
SUPRIMENTO DE FUNDOS - ORDENADOR”.
14 | Inserir formulario de Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: SEC
dotacdo no processo e Texto inicial: nenhum PROGEFI

Descricéo: Proposta

Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
ObservacGes desta Unidade: [deixar em branco]

Nivel de acesso: publico
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Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir

Remetente: [deixar em branco]

15 | Atribuir processo ao Processo” e digitar o nome da Pré-reitora adjunta. Clicar em SEC
Ordenador de “atrib ir? PROGEFI
atribuir”.
Despesa
Abrir formulério de dotag&o e clicar no icone “Editar Contetido”,
localizado no menu de ferramentas.
16 Preencher dotagéo, ORDENADOR
salvar e assinar. Depois de preencher, clicar em “salvar” e ap6s clicar em “assinar” (a DE DESPESA
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
/Assinar documento i ORDENADOR
17 DE DESPESA
: Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No SEC PROGEFI
Enviar processo para X L : -
18 COESFp P campo “Unidades” inserir a unidade “"COESF-PROGEFI".
Inserir um despacho com a solicitagdo de empenho e com os dados
19 [Inserir despacho no NEcessarios. COESF
Processo Proceder como nos Passos 14 e 15.
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
20 |[Enviar processo para campo “Unidades” inserir a unidade “Geréncia de Execucao
COESFE GEO Orcamentaria -COESF”. COESF
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: Empenho
e Data do documento: data da autorizagdo da requisicédo
e Nuamero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisicao
2L lAnexar empenhos e Formato: Nato Digital GEO COESF
[ ]
[ ]

Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da
demanda

Classificacdo por assuntos: [deixar em branco]

e Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]

Nivel de acesso: publico
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29 ) Inserir despacho para a gerencia financeira. Proceder como nos Passos GEO
Inserir despacho 14 e 15. COESE
. Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No GEO
23 | Enviarprocessopara | campo “Unidades” inserir a unidade “ Geréncia de Gestdo Financeira -
COESF GEF » COESF
COESF”.
. GEF
24 LICIUIdar _ COESF
o5 Incluir despacho no Incluir despacho informando ao suprido o periodo de aplicacéo e GEF
Processo prestacédo de contas. Proceder como nos Passos 14 e 15. COESF
Colocarprocessoem | Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone
«“ ‘1 GEF
26 acompanhamento Acompanhamento  Especial”.  Escolher o  grupo de COESE
especial acompanhamento e clicar em “salvar”.
97 Retornar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No GEF
para o Solicitante campo “Unidades” inserir a unidade do Solicitante. COESF
Colocar processoem | Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone
28 acompanhamento “Acompanhamento  Especial”.  Escolher o grupo de Solicitante
especial acompanhamento e clicar em “salvar”.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir o
29 Concluir processo Solicitante
Processo”
30 | Aguardar recebimento ) GEF
da fatura COESF
31 Reabrir processo Entrar no processo e clicar sobre o icone “Reabrir Processo”. GEF

COESF
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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”:
e Tipo de documento: Fatura
Anexar faturas ° Dzilta do documento: data da autorizacao da requisicao Liquidacio
32 N0 processo e NUmero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisicdo quidag
e Formato: Nato Digital COESF
e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da
demanda
Classificagdo por assuntos: [deixar em branco]
Observac6es desta Unidade: [deixar em branco]
Nivel de acesso: publico
33 Enviar processo para | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No GEF
o Solicitante campo “Unidades” inserir a unidade do Solicitante. COESF
34 Analisar e atestar Abrir o d to das fat I b . “Ciéncia”
faturas rir o documento das faturas e clicar sobre o icone “Ciéncia”. Solicitante
35 | Enviar processo para Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No o
COESF coordenagio | campo “Unidades” inserir a unidade “"COESF-PROGEFI”, Solicitante
36 Autorizar o )
pagamento COESF
) Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
37 Enviar processo para campo “Unidades” inserir a unidade “"Geréncia de Gestdo COESE
COESF GEF H 1 - 2
Financeira -COESF”.
. GEF
38 Realizar pagamento - COESE
39 Incluir despacho no Incluir despacho dando ciéncia ao suprido. Proceder como nos Passos GEF
processo 14 e 15. COESF
40 Retornar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No GEF
para o Solicitante campo “Unidades” inserir a unidade do Solicitante. COESF
Aguardar periodo de ) .
4l aplicagéo (até 90 dias) Solicitante
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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”:
e Tipo de documento:
e Data do documento: data da autorizagdo da requisicdo
A g tacA e Numero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisicdo
42 d;efggtaoggrggrlgﬁf‘:s e Formato: Nato Digital Solicitante
P ¢ e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado: inserir o nome completo do beneficiario da
demanda
e Classificacdo por assuntos: [deixar em branco]
e Observacdes desta Unidade: [deixar em branco]
Nivel de acesso: publico
*Incluir cada documento separadamente e em PDF.
Enviar processo para | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No o
43 | COESF coordenagdo | campo “Unidades” inserir a unidade “"COESF-PROGEFI”. Solicitante
Enviar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
44 para a campo “Unidades” inserir a unidade “"COESF- Geréncia de COESF
contabilidade Contabilidade”.
45 | Analisar prestacdo de - Contabilidade
contas
46 Prestacéo de Se Nao, ir para o Passo 49. Se Sim, seguir diretamente para o Passo Contabilidade
contas ok? 52.
47 Inserir despacho Inserir despacho solicitando as devidas corre¢des. Proceder como nos Contabilidade
No processo Passos 14 e 15.
Criar novo Bloco Criar bloco de assinatura a Coordenacéo assinar o despacho inserido no
48 de assinatura para Passo 49. Contabilidade
a Coordenagdo Proceder como nos Passos 4, 5 e 6.
49 Retornar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Contabilidade
para o Ordenador campo “Unidades” inserir a unidade Pro-reitor de Planejamento.
50 Providenciar Retornar ao Passo 44.

correcdes

Solicitante
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51 | Aprovarprestacdo de - Pro-reitor de
contas Planejamento
57 | Enviar processo para Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Pro-reitor de

Coordenacdo COESF

campo “Unidades” inserir a unidade “"Coordenagéo -COESF”.

Planejamento

Inserir despacho para a Geréncia Financeira. Proceder como nos Passos

53 Inserir despacho no
processo 1l4el5. COESF
. Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
54 | Enviarprocessopara | campo “Unidades” inserir a unidade “ Geréncia de Gestio Financeira - COESE
COESF GEF »
COESF”.
55 Realizar os -
procedimentos finais GEF COESF
56 Resta saldo de Se Sim, ir para 0 Passo 59. Se N&o, seguir diretamente para o Passo
empenho? 60. GEF COESF
57 Anular Saldo de )
Empenho restante GEF COESF
Inserir despacho no processo para dar conhecimento da aprovacao da
58 Inserir despacho no Prestacdo de Contas ao Suprido.
Processo GEF COESF
Proceder como nos Passos 14 e 15.
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
. campo “Unidades” inserir a unidade do Suprido.
59 | Enviar processo para GEF COESE
0 Suprido *Manter processo aberto na unidade atual para arquiva-lo em bloco
proprio.
60 Dar Ciénciano Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Ciéncia”. suprido
Processo P
61 Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir

Concluir processo

Processo”.

Suprido







