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Item Passos Descricao Responsavel
ANTES DO EVENTO
Requisitante ira acessar o sistema SIGA e gerar requisi¢do do tipo: “Taxa . .
e .~ Requisitante
Gerar Requisi¢do | de Inscrigdo”, preenchendo todos os campos. .
1 e da Unidade
no SIGA e Todos os pariticipantes de um mesmo evento devem constar na
mesma requisi¢do, sempre que possivel.
e Guardar o numero do processo gerado no SIGA para abertura no
processo SEL
OBSERVACOES:
1) Devera ser verificado se a empresa promotora do evento aceita a forma de
pagamento via empenho.
2) Esse processo deve ser aberto ANTES do evento.
3) O processo deve ser tramitado, conforme passo 24, em até 30 dias antes
da data final para inscri¢do no evento.
Autori
utorlzara Gestor da
2 Requisi¢do no - Unidad
SIGA nidade
Baixar Rgla}orlo Apos autorizacdo da requisicdo, baixar o arquivo do Relatorio da Requns.ltante
3 da Requisicdo do s . da Unidade
SIGA Requisi¢do em PDF e deixar reservado.
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu
aesquerda) e escolher o Tipo do Processo: “COESF 03: Pagamento de Taxa
de Inscri¢do em Evento”. Caso ndo aparegam todas op¢des, clicar no sinal
de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: [Escolher: “informado’] Preencher com o niimero do
processo SIGA gerado no item n° 1
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificacdo: inserir Taxa de Inscri¢do — e 0 nome do
evento
e C(Classificagdo por assuntos: 052.221
Abrir um processo e Observagoes desta Unidade: [a critério da unidade] Requisitante
4 p e Interessados: inserir o nome completo de todos os da Unidade

novo no SEI

pariticipantes
e Nivel de acesso: restrito (ja esta marcado automaticamente)

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Observacao: 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 opgdo “Automatico” os niumero do SIGA e SEI serdo
diferentes, impossibilitando a efetiva¢do do pagamento).
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Nabarra de ferramentas do processo, clicar no botédo “Incluir Documento”
¢ escolher o Tipo do Documento “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Tipo de documento: Requisi¢do
Incluir Requisi¢ao e Data do documento: data da autoriza¢do da requisi¢do Requisitante da
5 do SIGA no e Numero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisicio Unidade
processo e Formato: Nato Digital
e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado: nome completo dos participantes (ndo obrigatorio)
e C(lassificacdo por assuntos: 052.221
e Observagoes desta Unidade: [a critério da unidade]
e Nivel de acesso: restrito (ja esta marcado automaticamente)
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botédo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo do Documento: “Externo”.
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
e Tipo de documento: Preencher cada nome de cada documento
e Data do documento: data atual ou data da emissdo
Incluir e Numero / Nome na Arvore: Completar informacées do nome
documentacéo do do documento .. Requisitante da
6 ) e Formato: Nato Digital Unidade
check list no . .
e Remetente: [deixar em branco]
processo e Interessado: nome completo dos participantes (ndo obrigatorio)
e C(lassificacdo por assuntos: 052.221
e Observagoes desta Unidade: [a critério da unidade]
e Nivel de acesso: restrito (ja esta marcado automaticamente)
***Repetir esse passo até anexar toda a documentagdo prevista no
check list do site da COESF: https://www2.ufjf.br/coesf/pops/ ***
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir Documento”
¢ escolher o Tipo do Documento: “COESF: Autorizacio tx/ Reembolso
de Inscricao”.
Incluir a Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Requisitante da
7 Autorizagdo de e Texto inicial: nenhum Unidade
Pagamento e Descrigdo: Autorizagcdo de pagamento
e C(lassificacdo por assuntos: 052.221
e Observagoes desta Unidade: /deixar em branco]
e Nivel de acesso: restrito (ja esta marcado automaticamente)
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Preencher, salvar
e assinar

em “Editar Conteudo” (no menu de ferramentas).

com a senha utilizada para entrar no SEI).

Preencher o formulario de Autorizacdo de tx/Reembolso de Inscrigdo que
abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel editar o documento, clicar

Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar”. Colher as
assinaturas no documento do participante ¢ da chefia. (a assinatura ¢é feita

Requisitante da
Unidade

Gestor da
Unidade

Enviar o Processo

Requisitante da

0 “COp];gll? %OE%S,}: Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” Unidade
) ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade “COESF-GEO”.
Geréncia de
10 |Analisar processo | Execugio L.
para empenhar Orcamentaria
Necessita de Geréncia de
11 complementagao? ige SIM. ir para o Passo 12. Se NAO, seguir diretamente para o Passo 16. [EXecu¢ao .
Orcamentaria
Solicitar documentos Geréncia de
12 a0 Responsavel Incluir um despacho no processo solicitando complementagido dos Execucio
documentos. Orcamentaria
Receber o processo Requisitante da
e ~ Unidade
13 brovidenciar lAnexar documentagido complementar — Proceder como nos Passo 6
complementacao
Enviar o Processo
COESF: : . X » isi
14 e OIE;?:_ GEO” Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo lé:el(i];;ill(tante da
¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade “COESF-GEO”.
Geréncia de
Se documentag@o estd de acordo com check list ir para o passo 16, se ndo Execucio .
15 Reanalisar processo volte no passo 12 até que toda a documentagao esteja completa. Or¢amentiria
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A COESF-GEO disponibiliza bloco para Dotagdo Or¢amentaria a ser Gerenc1a~ de
Dotaci assinado pela Coordenagdo COESF. Execugao
otagao Orc¢amentaria
16 Orcamentaria e
Coordenacao
COESF
: Geréncia de
Con(sjulta{l SIC dAF ou| Se SIM, seguir para Passo 18. Execuciio
ertidoes da . L
Organizadora do Se NAO, solicitar regularizagdo a Organizadora do evento. Caso ndo Or¢amentiria
17 Evento. ocorra regularizagdo até 5 dias antes do prazo para inscri¢do do evento, o
Estio em processo ¢ devolvido para Unidade informando da impossibilidade de
validade? emissdo do empenho, seguir para Passo 19.
Geréncia de
e  Emitir empenho. Execucio
Empenho: e Preparar Oficio a ser enviado para a Organizadora do Evento com Orc¢amentaria
Emissio e as informacgdes necessarias. Texto Padrao: “Taxa Inscrigao - oficio
18 Expedigdo expedicao da NE”
e Enviar Oficio e Empenho assinados para a organizadora do evento
por e-mail com copia para o requisitante e os participantes.
Gerar documento, tipo despacho, informando sobre a situa¢@o de emissao e .
Devolver o expedicdo do empenho. Texto Padrdo “Taxa Inscri¢do - encaminha processo Gerenc1a~ de
processo para para a unidade” Execuco
ciéncia da Orcamentaria
Unidade OBS: Caso a Unidade Or¢amentaria exigir tratamento diferenciado no
19 Requisitante. momento da liquidagdo e pagamento, incluir a informag¢do no mesmo
despacho.
APOS DECORRIDO O EVENTO:
20 Reabrir Caso o processo esteja temporariamente concluido reabrir o processo na Requisitante da
Processo Unidade Requisitante clicando no icone “reabrir processo”, na barra de Unidade

-

ferramentas do processo:
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Na barra de ferramentas, clicar no botdao “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Tipo de documento: Certificado /Nota/Declaracdo
Data do documento: data do documento
) Numero / Nome na Arvore: completar informagoes do n° ou nome
Incluir . o
N do documento. Ex.: Fiscal e o n°® da Nota
Documentagdo e F to: divitalizad dad .
do check list ormato: digitaliza .o nessa unidade Requisitante da
APOS O e Tipo de conferéncia: Documento Original Unidade
EVENTO e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado: inserir o nome completo do Participante da demanda
21 e (lassificacdo por assuntos: 052.221
e Observagoes desta Unidade: [a critério da unidade]
e Nivel de acesso: restrito (ja esta marcado automaticamente)
***Repetir esse passo até anexar toda documentagao prevista no check list
APOS O EVENTO do site da COESF: https://www?2.ufjf.br/coesf/pops/
sksksk
A . Acessar o documento anexado. Na barra de ferramentas do processo clicar Requisitante/
2 utenticar l} Gestor da
Documentos em “autenticar documento”: 5% (repetir o passo para cada Unidade
documento)
. Requisitante/
23 Inclu&; cx::l;?;ento Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher Gestor da
o Tipo de Documento: “COESF 01.3: Ateste de Documento Fical”. Unidade
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o documento, clicar em “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas).
. ) o Gestor da
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em Unidade
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Preencher, salvar
24 e assinar
Observacao: O Gestor ou Chefia Imediata devera atestar o documento
fiscal, confirmando a autorizagdo de pagamento.
25 Enviar Processo | Ir no menu d? ferr.ament.as e clicar no icone ‘:Epviar P'roc.essoj’. No campo| Requisitante da
para COESF- “Unidades” inserir a unidade “COESF: Geréncia de Liquidacao” Unidade
GL

ATENCAO: Este item ¢ indispensavel, pois o processo ao ser devolvido
para a Unidade ¢ concluido na mesa COESF-GEO.




Procedimento Operacional Padrao

seiluf L

CODIGO |pPOP COESF-03| Pagina6de6 TiTULO PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRIGAO EM
EVENTO DE CURTA DURAGAO
VERSAO 3 DATA 06/06/2023 RESPONSAVEL Coordenagao de Ex. e Suporte Financeiro
(PROPLAN/COESF)
33.1 — GL-COESF realiza os procedimentos para liquidagao e disponibiliza
o processo para Coordenacdo de Execucdo e Suporte Financeiro —
COESF.
P . 33.2 — Coordenacdo assina autorizando o pagamento € 0 processo
rocedimentos , . X . JU— .
2% Internos da ¢ enviado a Geréncia de Execugao Fl.nancelra (GEF-COESF). . COESF
COESF* 33.3 — GEF-COESEF realiza a apropriagdo e pagamento no SIAFI e envia
para Geréncia de Conformidade e Registro de Gestao (GCRG-COESF).
33.4 — GCRG-COESF realiza a conformidade e o registro de gestdo.
33.5 — Apos as regularizagoes de conformidade e langamentos SIGA, a
GEF-COESF envia o processo para ciéncia da Unidade Requisitante.
33.6 — Processo ¢ conlcuido nas mesas COESF.
. Dar giéncia e Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir szl?aulif;;iltl:eéa
concluir processo Processo” E ' Unidade

*QOs procedimentos da COESF nesse POP estdo resumidos pois sdo bastante complexos e

longos, estando

previstos em mapeamentos e POPs especificos do proprio setor.




