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Item Passos Descricao Responsavel
Caso se trate de Nota Fiscal/Fatura que tenha contrato, devera ser aberto
um processo de Fiscalizagao: PROINFRA 07: Fiscalizacdo de Contrato
(O processo devera ser unico durante toda a vigéncia do Contrato, com Gestor do
excecgdo de obras e contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra que Contrato ou
1 [Verificar o tipoldeverio ser gerados por competéncia) Gestor da
de processo Unidade
Caso se trate de Nota Fiscal/Fatura que ndo tenha contrato, devera ser
aberto um processo de Encaminhamento: GERAL 01: Oficio
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROINFRA 07:
Fiscalizagdo de Contrato “ ou “GERAL 01: Oficio”. Caso ndo aparecam
todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.
Abrir um Preencher os campos: Gestor do
2 novo Contrato ou
processo no Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Gestor da
SEI e Especificagdo: nome da empresa e numero do contrato (quando Unidade
houver)
e (lassificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
Nivel de Acesso: Publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir
Documento” ¢ escolher o Tipo de Documento: “Externo”.
Preencher os campos:
e Tipo de documento: selecione a op¢do “Nota’ou “Fatura’ou Gestor do
Incluir Nota Boleto Contrato ou
3 | Fiscal/Fatur e Data do documento: 'data em que o documento foi emitido Gestor da
N e Numero / Nome na Arvore: Fiscal (identificar o n° da Nota) Unidade
e Formato: nato digital
e Nivel de Acesso: Restrito
Justificativa: Operacdes bancarias
Caso tenha mais de uma Nota Fiscal do mesmo fornecedor (mesmo
empenho/contrato), incluir sempre dentro do mesmo processo.
e Nos casos em que couber, deverdo ser anexados nesse processo
. juntamente com a Nota Fiscal outros documentos previstos em Gestor
Observagio 1: contrato ou no Edital de Licitacao. do
3.1 Outros
Contrato
documentos ou
Gestor
da

Unidade
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No caso da Nota Fiscal/Fatura ndo ser eletronica ¢ se tratar de um
Observacio 2:| documento fisico: Gestor
39 Nota /Fatura | Ao Incluir a Nota/Fiscal/Fatura no Passo 3, o formato do documento do
' em formato | devera ser: “digitalizado na unidade” e apos sua inclusdo, o documento Cor(l)t;'ato
fisico
deverd ser autenticado com a ferramenta: G‘zlstor
a
Unidade
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
escolher o Tipo de Documento: “COESF 01.3: Ateste de Documento
Fiscal”. Gestor
Incluir do
4 documento Preencher os campos: Contrato
de ateste e Nivel de Acesso: Publico ou
Gestor
Clicar em “Confirmar os Dados” da
Unidade
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas). Gestor do
Preencher, Contrato
salvar ¢ *Atencdo: O ateste devera ser preenchido sempre com o valor “bruto” ou
5 assinar da Nota Fiscal/Fatura. Quando for informado o valor em numeral e por Gestor
extenso, caso ocorra divergéncia entre eles, serd considerado o valor por da
extenso. Unidade
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI) .
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade conforme
descrito abaixo:
1 — Sendo Notas de Servigos — Enviar para: COESF - GL
. ) Gestor do
2 — Sendo Nota Fiscal de material de consumo - Enviar para: Contrato
6 Enviar o GER-ALMOXARIFADO — PROINFRA, ALMOX-PROINFRA OU ou
Processo | CAMPUSGV-ALMOX-PATRIMONIO Gestor
3 — Sendo Nota Fiscal de material permanente — Enviar para: GER- fia
PATRIMONIO — PROINFRA Unidade
Duvidas poderao ser esclarecidas pelo e-mail: coesf@ufjf.br
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