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POP | CHECKLIST - ENVIO DE NOTA FISCAL/IFATURA PARA
PAGAMENTO

Para enviar a nota fiscal/fatura de contrato para pagamento, o(a) gestor(a) deve
realizar o seguinte fluxo:

1. Conferir a nota fiscal/fatura e demais documentos (se houver) para verificar se
estd de acordo com o contrato. Caso haja alguma pendéncia, favor solicitar a
regularizagdo a contratada.

2. Seguir o passo a passo do POP/COESF constante no link:
https:/iwww?2.ufif.br/coesf/wp-content/uploads/sites/198/2024/10/POP-01-Envio-de-
Nota-Fiscal-Fatura-com-ateste-Vers%C3%A30-04.pdf.

a) Em caso de contrato de obra ou de dedicacdo exclusiva de méo de obra,
deve ser aberto um processo SEI por competéncia, conforme item 1 do POP.

b) O item 6 do POP orienta enviar o processo SEI a COESF-GL. Além
desta unidade, favor encaminhar o processo simultaneamente a unidade SEI
CAMPUSGV-FINANCEIRO (Setor Financeiro do Campus GV).

3. Na mesma data do procedimento do item 2, o(a) gestor(a) também deve inserir
a nota fiscal/fatura no sistema "Contratos.gov.br" para atender a Portaria
PROGEFI n° 14, de 27/12/2024 (vide doc. SEI 2174502). O passo a passo para
incluir a nota fiscal/fatura no sistema "Contratos.gov.br" consta no fim deste
documento.


https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://www2.ufjf.br/coesf/wp-content/uploads/sites/198/2024/10/POP-01-Envio-de-Nota-Fiscal-Fatura-com-ateste-Vers%C3%A3o-04.pdf
https://www2.ufjf.br/coesf/wp-content/uploads/sites/198/2024/10/POP-01-Envio-de-Nota-Fiscal-Fatura-com-ateste-Vers%C3%A3o-04.pdf
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4. A nota fiscal/fatura serd conferida na COESF-GL e se estiver regular, sera
enviada para liquidagdo e pagamento atraves do sistema SIAFI (acesso exclusivo
da COESF-GL).

5. O(a) gestor(a) pode acompanhar o pagamento através do SIGA, realizando o
seguinte fluxo:

a) Acesse https://siga.ufjf.br (ndo precisa logar).

b) Clique na op¢do Empenhos no menu de Acesso a Informacao.
c) Digite o nome/razéo social da contratada no campo Fornecedor.
d) Clique no icone O\ para pesquisar.

e) Cligue em Detalhes. Caso haja mais de uma opc¢ao, favor clicar naquela
com a data de empenho mais recente (a ultima opcédo é a mais frequente).

f) Verifique se foi emitida a Ordem Bancaria, que comprova 0 pagamento da
nota fiscal/fatura.



https://siga.ufjf.br/



https://contratos.comprasnet.gov.br/inicio

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/leqislacao/instrucoes-
normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-77-de-4-de-novembro-de-2022

Ibo, etc)
er inseridos
casos em gue nao
OUVE

* As notas nao inserida sistema para que a COESF realize a
apropriacéao e pagamento.



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-77-de-4-de-novembro-de-2022
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https://contratos.comprasnet.gov.br/login

Valor
Parcela Situacao

Instrumento de Cobranca do Contrato

+ Adicionar Instrumento de Cobranga do Contrato ® \oltar

Arquivos ; PR ot

de da coluna

Conta-Deposito Vinculada

> Empenhos Tipo de

Instrumentos de Cobranca Contrato Tipo Lista Instrumento Arquivo Numero

Ocorréncias

Terceirizados




(se o
simbolo estiver verde significa situacao regular, estando vermelho significa que ha certidao vencida, sendo
necessario solicitar regularizacéo a empresa);

v “Tipo de Instrume S disponiveis (Nota Fiscal, Fatura, Recibo,
Boleto, etc.);

v “Arquivo do Instrumento de Cobranca”: possibilidade de fazer o upload do documento (facultativo);

v “Dt. Emissdo”; data da emiss&o do instrumento de cobranca.




TELA "DADOS INSTRUMENTO DE COBRANCA’

Dados Instrumentos de Cobranca Itens Faturados Outras Informacdes

Consultar situacio Fornecedor SICAF

Numero do instrumento *

00023/2020

Tipo Lista *

Selecione...

Numero *

Chave NFe

Tipo de Instrumento de Cobranca *

Nota Fiscal

Arquivo do Instrumento de Cobranca

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Dt. Emissdo *

dd/mm/aaaa




v Para incluir um novc olher todos de uma so vez clicando em
“Todos’;

v/ Clique em “Incluir’ e informe a “Quantidade Faturada” e “Valor Unitario Faturado’.




TELA "DADOS INSTRUMENTO DE COBRANCA®

Dados Instrumentos de Cobranca Itens Faturados Outras Informacoes

Juros Multa

RS 0,00 RS

Valor Liquido Valor Total Faturado

RS 0 RS 0

=4 Novo Item

Tipo Ndmero Item Quantidade Valor Unitario Quantidade Valor Unitario Valor Pais de
Item Compra Contratada Contratado Faturada * Faturado * Total Fabricacao *

Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

® Aba Anterior Préxima Aba © @ Cancelar




'a repactuacao

v"“Empenhoc correto, a COESF conseguira
corrigir);

v “Referéncia’; podera ser escolhido mais de um més de referéncia para o instrumento de cobranca
e, nesse caso, podera ser informado o valor faturado para cada més.




TELA “OUTRAS INFORMACOES’

Dados Instrumentos de Cobranga Itens Faturados Outras Informacdes
Processo *
23071.017152/201¢

Dt. Recebimento * @

dd/mm/aaaz

Dt. Liquidacdo de Despesa * @

dd/mm/aaaa

Dt. Limite Pagamento * @

dd/mm/aaaa

Repactuacdo? *
@® Ndo* O Sim*

Informacoes Complementares

Situacdo

Pendente
Referéncia * [vnion rorasraruano

Més Ano *

Selecione.. Selecione..

+ adicionar referéncia

Empenhos * VALOR TOTAL FATURADO [i]




e trata o
ente em RS
outros servicos e

> 10dia

®* O PROCESSO SEI DEVERA SER ENVIADO A MESA DA COESF-GL NA MESMA DATA DO ATESTE,
POIS O PRAZO PARA PAGAMENTO E MESMO DO GESTOR DO CONTRATO, SENDO INICIADA A
CONTAGEM DA DATA DE ATESTE.




Exemplo 1: despesas até o limite da dispensa de licitacao:

20/11

dias Uteis

- 10 dias Uteis 10 dias Uteis
11



