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Fluxo de Processo n2 16/2019/UG-SEI/R

Fluxo do Processo Administra¢do: Pagamentos: Fornecedores da unidade CFin/ProAd

Base de Conhecimento desenvolvida pelas Unidades UG-
SEl e CFin na UFSCar, para fins de orientag¢do dos usuarios
deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descricao do Processo

Trata-se do pagamento de despesas (bens ou servigos) adquiridos pelas unidades da UFSCar, por meio da geragdo de Notas Fiscais,
Faturas, Recibos, Oficios e Memorandos, aqui chamados de "documentos fiscais", podendo ser pagamentos Unicos, parcelados ou
periodicos. Os pagamentos sdo realizados pela Coordenadoria de Finangas da Pré-Reitoria de Administragdo.

Decisdao sobre Abertura ou ndo de Novo Processo de Pagamento

Para decidir sobre criar um novo tipo de processo para pagamento, separado do processo de aquisicdo ou de contratacdo, deve-se
observar se havera apenas um pagamento ou mais de um pagamento. Quando ha somente um pagamento, deve-se inserir os
documentos de pagamento no mesmo processo de Aquisicdo. Se ha mais de um pagamento, deve-se criar um novo tipo de
processo “Administracdo: Pagamentos: Fornecedores” para cada documento fiscal, relacionado ao processo de Aquisigao.

Tibo de Aquisicio Modalidade da Quantos Onde inserir os Documentos de Ver capitulo abaixo
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A seguir, sdo apresentados os capitulos com os fluxos e procedimentos de pagamento para cada uma das modalidades de aquisi¢ao.

Compra Direta: Dispensa ou Inexigibilidade

O pagamento de compra direta em geral refere-se a Dispensa de Licitagdo ou a Inexigibilidade de Licitagdao por Exclusividade do
Fornecedor, formas de aquisicdo reguladas pela Lei 8666/93, nos artigos 24 e 25. Nesses casos, os documentos relativos ao
pagamento do fornecedor devem ser mantidos no mesmo processo SEI no qual foi feita a aquisicdo dos bens ou servicos.
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Administragao: Pagamento: Fomecedores (COMPRA DIRETA: DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE)
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1. Caso o(s) material(is) sejam recebidos pelo Almoxarifado, essa unidade devera:
1. reabrir o processo de aquisi¢do ja existente no SEI.

2. incluir documento fiscal completo como documento externo do tipo “Adm: Pagto: Documento Fiscal”.

3. incluir o documento interno “Adm: Pagto: Termo Circunstanciado Receb. Material” atestando que o material foi
recebido em boas condigdes.

4. enviar o termo circunstanciado por bloco de assinatura para a Unidade do Servidor Solicitante.

Para incluir documento em bloco de assinatura, verificar o procedimento no Portal do SEI “Como envio um documento
para assinatura em outra unidade?”

5. enviar um e-mail ao Solicitante informando sobre o envio do bloco de assinatura.

6. apds a assinatura do documento no bloco, o Almoxarifado deve enviar o processo via SEl para a Unidade do Servidor
Solicitante para continuidade.

7. enviar o material e o documento fiscal impresso recebido com o material, em geral o DANFE, para a Unidade do
Servidor Solicitante para confirmac¢do do recebimento.

8. O Servidor Solicitante recebe o processo enviado pelo Almoxarifado para continuidade.

2. Caso o(s) material(is) sejam recebidos na unidade do Servidor Solicitante ou quando o processo for enviado via SEI pelo
Almoxarifado a Unidade do Solicitante, este reabre o processo de aquisi¢do ja existente no SEI.

3. Servidor Solicitante inclui documentos fiscais em PDF individuais, utilizando documento externo do tipo “Adm: Pagto:
Documento Fiscal”. Nao pode ser enviado somente o DANFE, deve ser a nota fiscal completa que pode ser obtida no site
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da Secretaria da Fazenda.
4. Solicitante inclui novo documento interno do tipo “Adm: Pagto: Ateste de Pagamento”.

5. O ateste deve ser elaborado obrigatoriamente em documento Unico, incluindo todos os documentos fiscais contidos no
processo, e assinado digitalmente no SEI.

Para incluir novas linhas na tabela “Inclusdo de Documentos Fiscais para Ateste”, basta usar a tecla TAB
na ultima célula abaixo.

Sdo Carlos, 05 de novembro de 2019.

CERTIFICO que os materiais/servicos constantes dos documentos fiscais (nota fiscal, fatura, recibo, oficio, memorando) abaixo especificados foram devidamente
recebidos/prestados pelo fornecedor , de acordo com os termos previstos no Contrato n? / . Portanto, SOLICITO a liquidagdo e posterior

pagamento dos mesmos. USE ATECLATAB

NA ULTIMA CELULA
DA DIREITA ABAIXO
Inclusdo de Documentos Fiscais para Ateste PARA INCLUIR NOVA

LINHA

Material

N2 Documento Fiscal Numero SEI Documento Fiscal N2 Empenho Nimero SEI Empenho Tipo
()
()servico)
()
()

Material
Servigo)

Atenciosamente,

6. Opcionalmente, caso o solicitante também deseje assinar a nota de forma manuscrita, podera fazé-lo digitalizando a nota
apds a assinatura e inserindo no processo.

7. O solicitante preenche adequadamente o ateste com os numeros de todos os documentos fiscais, incluindo os links SEI dos
numeros dos documentos, e sem omitir nenhum tipo de informagdo. Caso o numero do empenho ndo seja informado no

Para referenciar com link o nimero SEI do documento de empenho e do documento fiscal, verificar o
procedimento no Portal do SEl “Como linkar ou referenciar um documento SEI a outro documento
SEI?”

8. O servidor que recebeu o produto ou acompanhou a prestagdo do servigo assina o ateste, que, em geral, é o Servidor
Solicitante.

9. No caso de material permanente, o solicitante deve enviar o processo para o CPat para registro na conta patrimonial, por
meio do tipo de documento “Adm: Pagto: Resumo Valores Bens Conta Patrimonial”. O CPat envia o processo para o CFin.

10. No caso de servigos ou materiais de consumo, o solicitante envia o processo diretamente para o CFin.

11. O CFin realiza analise contdbil e documental incluindo o tipo de documento “Adm: Despacho de Andlise Contabil e
Documental” e outros documentos relacionas a andlise. O responsdvel pela andlise assina o documento.

12. O CFin atribui o processo para o membro responsavel pela liquidagdo da nota, o qual elabora despacho de liquidagdo,
utilizando o tipo de documento “Adm: Pagto: Despacho de Liquidagao”.

13. O CFin realiza o pagamento da nota pelo sistema SIAFI, anexando as ordens bancdrias, utilizando documento externo do tipo
“Adm: Pagto: Ordem Bancaria”.

14. O CFin anexa os comprovantes de retengdo de tributos, utilizando documentos dos tipos: “Adm: Pagto: Recolhimento do
INSS (GPS)”, “Adm: Pagto: Recolhimento do ISS (DAR/DOB)” e “Adm: Pagto: Recolhimento Tributos Federais (DARF)”.

15. Os responsaveis no CFin pela Liquidagdo, pelo Pagamento e pela inclusdo das Ordens Bancarias assinam o Despacho de
Liquidagdo em bloco de assinatura interno.

16. O CFin envia o processo para a Unidade Solicitante.
17. Unidade Solicitante verifica o pagamento, podendo dar ciéncia no(s) documento(s).

18. Caso a Unidade Solicitante deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, podera inclui-lo em um Bloco
Interno com a categoria desejada, por exemplo, “Pagamentos a Fornecedores”.

19. Unidade Solicitante conclui o processo.

Adesao a Ata de Registro de Pregos (Carona)

O pagamento de pedido por adesio a ata de registro de prego refere-se a ao ato, por meio do qual um 6rgao da Administragdo

Publica adere a uma ata elaborada mediante licitagdo promovida por outro drgdo, valendo-se dela como sua fosse. Este
procedimento é conhecimento como “carona” a ata e é regulado pelo art. 222 do Decreto n2 7.892/2013.
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Administragio: Pagamento: Fornecedores (ADESAO A ATA - CARONA)
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1. Caso o(s) material(is) sejam recebidos pelo Almoxarifado, essa unidade devera:

1.
2.
3.

8.

reabrir o processo de aquisi¢do ja existente no SEI.
incluir documento fiscal completo como documento externo do tipo “Adm: Pagto: Documento Fiscal”.

incluir o documento interno “Adm: Pagto: Termo Circunstanciado Receb. Material” atestando que o material foi
recebido em boas condigdes.

enviar o termo circunstanciado por bloco de assinatura para a Unidade do Servidor Solicitante.

Para incluir documento em bloco de assinatura, verificar o procedimento no Portal do SEl “Como envio
um documento para assinatura em outra unidade?”

enviar um e-mail ao Solicitante informando sobre o envio do bloco de assinatura.

apds a assinatura do documento no bloco, o Almoxarifado deve enviar o processo via SEl para a Unidade do Servidor
Solicitante para continuidade.

enviar o material e o documento fiscal impresso recebido com o material, em geral o DANFE, para a Unidade do
Servidor Solicitante para confirmagdo do recebimento.

O Servidor Solicitante recebe o processo enviado pelo Almoxarifado para continuidade.

2. Caso o(s) material(is) sejam recebidos na unidade do Servidor Solicitante ou quando o processo for enviado via SEl pelo
Almoxarifado a Unidade do Solicitante, este reabre o processo de aquisi¢do ja existente no SEI.

3. Servidor Solicitante inclui documentos fiscais em PDF individuais, utilizando documento externo do tipo “Adm: Pagto:
Documento Fiscal”. N3ao pode ser enviado somente o DANFE, deve ser a nota fiscal completa que pode ser obtida no site
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da Secretaria da Fazenda.
4. Solicitante inclui novo documento interno do tipo “Adm: Pagto: Ateste de Pagamento”.

5. O ateste deve ser elaborado obrigatoriamente em documento Unico, incluindo todos os documentos fiscais contidos no
processo, e assinado digitalmente no SEI.

Para incluir novas linhas na tabela “Inclusdo de Documentos Fiscais para Ateste”, basta usar a tecla TAB
na ultima célula abaixo.

Sdo Carlos, 05 de novembro de 2019.

CERTIFICO que os materiais/servicos constantes dos documentos fiscais (nota fiscal, fatura, recibo, oficio, memorando) abaixo especificados foram devidamente
recebidos/prestados pelo fornecedor , de acordo com os termos previstos no Contrato n? / . Portanto, SOLICITO a liquidagdo e posterior

pagamento dos mesmos. USE ATECLATAB

NA ULTIMA CELULA
DA DIREITA ABAIXO
Inclusdo de Documentos Fiscais para Ateste PARA INCLUIR NOVA

LINHA

Material

N2 Documento Fiscal Numero SEI Documento Fiscal N2 Empenho Nimero SEI Empenho Tipo
()
()servico)
()
()

Material
Servigo)

Atenciosamente,

6. Opcionalmente, caso o solicitante também deseje assinar a nota de forma manuscrita, podera fazé-lo digitalizando a nota
apds a assinatura e inserindo no processo.

7. O solicitante preenche adequadamente o ateste com os numeros de todos os documentos fiscais, incluindo os links SEI dos
numeros dos documentos, e sem omitir nenhum tipo de informagdo. Caso o numero do empenho ndo seja informado no

Para referenciar com link o nimero SEI do documento de empenho e do documento fiscal, verificar o
procedimento no Portal do SEI “Como linkar ou referenciar um documento SEI a outro documento
SEI?”

8. O servidor que recebeu o produto ou acompanhou a prestagdo do servigo assina o ateste, que, em geral, é o Servidor
Solicitante.

9. No caso de material permanente, o solicitante deve enviar o processo para o CPat para registro na conta patrimonial, por
meio do tipo de documento “Adm: Pagto: Resumo Valores Bens Conta Patrimonial”. O CPat envia o processo para o CFin.

10. No caso de servigos ou materiais de consumo, o solicitante envia o processo diretamente para o CFin.

11. O CFin realiza analise contdbil e documental incluindo o tipo de documento “Adm: Despacho de Andlise Contabil e
Documental” e outros documentos relacionas a andlise. O responsdvel pela andlise assina o documento.

12. O CFin atribui o processo para o membro responsavel pela liquidagdo da nota, o qual elabora despacho de liquidagdo,
utilizando o tipo de documento “Adm: Pagto: Despacho de Liquidagao”.

13. O CFin realiza o pagamento da nota pelo sistema SIAFI, anexando as ordens bancdrias, utilizando documento externo do tipo
“Adm: Pagto: Ordem Bancaria”.

14. O CFin anexa os comprovantes de retengdo de tributos, utilizando documentos dos tipos: “Adm: Pagto: Recolhimento do
INSS (GPS)”, “Adm: Pagto: Recolhimento do ISS (DAR/DOB)” e “Adm: Pagto: Recolhimento Tributos Federais (DARF)”.

15. Os responsaveis no CFin pela Liquidagdo, pelo Pagamento e pela inclusdo das Ordens Bancarias assinam o Despacho de
Liquidagdo em bloco de assinatura interno.

16. O CFin envia o processo para a Unidade Solicitante.
17. Unidade Solicitante verifica o pagamento, podendo dar ciéncia no(s) documento(s).

18. Caso a Unidade Solicitante deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, poderd inclui-lo em um Bloco
Interno com a categoria desejada, por exemplo, “Pagamentos a Fornecedores”.

19. Unidade Solicitante conclui o processo.

Licitagdo: Ata de Registro de Preco

O pagamento de pedido em ata de registro de preco refere-se a contratagdo de bens e servigos por drgaos publicos, por meio de
licitagdo, na modalidade de concorréncia ou pregdo, em que o contratado assume o compromisso de fornecimento a pregos e
prazos registrados previamente. O pedido de itens s6 é realizado quando melhor convier aos orgdos e as entidades que integram
a ata. Este procedimento é regulado pelo Decreto n? 7.892/2013.
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Administragdo: Pagamento: Fomecedores tLICITM;iD - ATA DE REGISTRO DE PRECO)
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1. Caso o(s) material(is) sejam recebidos pelo Almoxarifado, essa unidade devera:
1. reabrir o processo de aquisi¢do ja existente no SEI.
2. incluir documento fiscal completo como documento externo do tipo “Adm: Pagto: Documento Fiscal”.

3. incluir o documento interno “Adm: Pagto: Termo Circunstanciado Receb. Material” atestando que o material foi
recebido em boas condigdes.

4. enviar o termo circunstanciado por bloco de assinatura para a Unidade do Servidor Solicitante.

enviar um e-mail ao Solicitante informando sobre o envio do bloco de assinatura.

Para incluir documento em bloco de assinatura, verificar o procedimento no Portal do SEI “Como envio
um documento para assinatura em outra unidade?”

6. apods a assinatura do documento no bloco, o Almoxarifado deve enviar o processo via SEl para a Unidade do Servidor
Solicitante para continuidade

7. enviar o material e o documento fiscal impresso recebido com o material, em geral o DANFE, para a Unidade do
Servidor Solicitante para confirmac¢do do recebimento.

8. 0O Servidor Solicitante recebe o processo enviado pelo Almoxarifado para continuidade

2. Caso o(s) material(is) sejam recebidos na unidade do Servidor Solicitante ou quando o processo for enviado via SEI pelo
Almoxarifado a Unidade do Solicitante, Fiscal da Ata reabre o processo de contratag¢ao ja existente no SEI
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3. Fiscal da Ata cria um novo processo relacionado ao processo de contratagdo por ata, do tipo “Administragao: Pagamentos:
Fornecedores”, seguindo procedimento no Portal SEI “Como criar um novo processo ja relacionado a outro processo
existente?”.

4. A cada nova remessa de documentos fiscais pelo fornecedor para pagamento, devera ser criado novo processo de pagamento

processo sera devolvido para corregdo.

5. No novo processo criado, Fiscal da Ata inclui os documentos fiscais em PDF individuais utilizando documento externo do tipo
“Adm: Pagto: Documento Fiscal”. Nao pode ser enviado somente o DANFE, deve ser a nota fiscal completa que pode ser
obtida no site da Secretaria da Fazenda.

6. No processo de pagamento, Fiscal da Ata inclui novo documento interno do tipo “Adm: Pagto: Ateste de Pagamento”

7. O ateste deve ser obrigatoriamente elaborado em documento Unico, incluindo todos os documentos fiscais contidos no
processo, e assinado digitalmente pelo Fiscal da Ata.

Para incluir novas linhas na tabela “Inclusdo de Documentos Fiscais para Ateste”, basta usar a tecla TAB
na ultima célula abaixo.

S3o Carlos, 05 de novembro de 2019.

CERTIFICO que os materiais/servios constantes dos documentos fiscais (nota fiscal, fatura, recibo, oficio, memorando) abaixo especificados foram devidamente
recebidos/prestados pelo fornecedor , de acordo com os termos previstos no Contrato n2 /____. Portanto, SOLICITO a liquidag3o e posterior
pagamento dos mesmos. USE A TECLA TAB
NA ULTIMA CELULA
DA DIREITA ABAIXO
Inclusdo de Documentos Fiscais para Ateste PARA INCLUIR NOVA
LINHA

() Material
)Servico)
) Material
)Servigo)

N2 Documento Fiscal Nimero SEI Documento Fiscal N2 Empenho Nimero SEI Empenho Tipo /

Atenciosamente,

8. Opcionalmente, caso o fiscal também deseje assinar a nota de forma manuscrita, podera fazé-lo digitalizando a nota apds a
assinatura e inserindo no processo.

9. O Fiscal da Ata preenche adequadamente o ateste com os numeros de todos os documentos fiscais, incluindo os links SEI dos
numeros dos documentos e sem omitir nenhum tipo de informagdo. Caso o nimero do empenho ndo seja informado no
ateste, o processo serd devolvido para corre¢do. O pedido de reforco de empenho deve ser feito dentro do processo de
contratacdo e ndo no processo de pagamento.

Para referenciar com link o nimero SEl do documento de empenho e do documento fiscal, verificar o
procedimento no Portal do SEl “Como linkar ou referenciar um documento SEI a outro documento
SEI?”

10. O Fiscal da Ata assina o ateste digitalmente.

11. No caso de material permanente, o solicitante deve enviar o processo para o CPat para registro na conta patrimonial, por
meio do tipo de documento “Adm: Pagto: Resumo Valores Bens Conta Patrimonial”. O CPat envia o processo para o CFin.

12. No caso de servigos ou materiais de consumo, o Fiscal da Ata envia o processo diretamente para o CFin.

13. O CFin realiza anadlise contabil e documental incluindo o tipo de documento “Adm: Despacho de Andlise Contabil e
Documental” e outros documentos relacionas a analise. O responsavel pela analise assina o documento.

14. O CFin atribui o processo para o membro responsavel pela liquidacdo da nota, o qual elabora despacho de liquidagao,
utilizando o tipo de documento “Adm: Pagto: Despacho de Liquidagdo”.

15. O CFin realiza o pagamento da nota pelo sistema SIAFI, anexando as ordens bancdrias, utilizando documento externo do tipo
“Adm: Pagto: Ordem Bancaria”,

16. O CFin anexa os comprovantes de retengdo de tributos, utilizando documentos dos tipos: “Adm: Pagto: Recolhimento do
INSS (GPS)”, “Adm: Pagto: Recolhimento do ISS (DAR/DOB)” e “Adm: Pagto: Recolhimento Tributos Federais (DARF)”.

17. Os responsaveis no CFin pela Liquidagdo, pelo Pagamento e pela inclusdo das Ordens Bancdrias assinam o Despacho de
Liquidagdo.

18. O CFin envia o processo para a Unidade Solicitante.
19. Unidade Solicitante verifica o pagamento, podendo dar ciéncia no(s) documento(s).

20. Caso a Unidade Solicitante deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, podera inclui-lo em um Bloco
Interno com a categoria desejada, por exemplo, “Pagamentos a Fornecedores por Ata de Registro de Prego”.

21. Unidade Solicitante conclui o processo.
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22. Caso o solicitante ndo tenha relacionado o processo de pagamento ao de contratagdo no inicio do processo, deve relacionar o
processo de pagamento com o processo de contratagdo, seguindo o procedimento no Portal SEI “Como relacionar um

processo existente a outro processo existente?”

Licitagdo: Contrato

O pagamento de bens ou servicos adquiridos por contratacdo refere-se a contrato assinado entre a administragdo publica
(Governo Federal, Estadual e Municipal) e uma empresa privada, vencedora de licitagdo, para realizagdo de obras, prestagcao de
servigos ou fornecimentos de materiais, alimentos ou mio de obra. Este procedimento é regulado pela Lei 8.666/1993, em seu
Capitulo 11l “Dos Contratos”, a qual afirma que contratos administrativos devem ser claros e precisos quanto a execugdo, direitos,
obrigagGes e responsabilidade de ambas as partes, devendo sempre buscar a prote¢dao de um interesse coletivo.

Administragao: Pagamento: Fornecedores {LIC[I'A(,‘ED - CONTRATO)

] @—b Onde foi a entrega do
5 Material?
-
E
r
Unidade | )
! el ! Almoxarifado
se|: =i il - el I
; : Inclui Termo em ;
Reabre o Inclui documento Inclui e preenche
o ‘ - Bloco de Assinatura * GEEL T
= processo de fiscal completo Termo i Bloco de Assinatura
= contratacio em PDF Circunstanciado para Solicitante
I
I . | "
] I sai.
2 Hdm: Pagio: Adm: Pagto: Terf — — ¥
= Documento Circunstanciado Infotr)maTSollcltan 5 Apl_]s assinatura,
Fiscal Receb. Material el I SR R
Bloco de Assinatura Unidade Solicitante
seil
l Cri I Assina T
ria processo ssina Termo
ik ?j relacionado a no Bloco de
pmc;estso = ada remessa de Assinatura
contratagao pagamento
S Inclui
o Administragio: : Mio de Sim |—> Documentacao
] Pagamentos: fiscais em PDF Obra Trabalhista
= Er individuais Exclusiva? @
i = (vide tabeld
§ : EE T "Documentacdo ry
= ! *Edm: Pagto: Trabalhista")
E Documento
= Fiscal
: —5e1: sel
nclui ateste Unico Preenche e Mat. Permanente?
dos documentos assing o
fiscais ateste /\‘
I oz e
Adm: Pagto: Ateste ‘ Sim | ‘ Nao |
de Pagamento : T
- seil
5 Re{g}lg:'rl{; g Adm: Pagto: Resumo
= s Valores Bens Conta
o
S Him Patrimonial
Analise Liguidacao Pagamento ‘!' inciusao de Ordem - 2 :
Contabil e do Documento do Documento Bancdria e nga'asm?t?nig
= Documental Fiscal Fiscal Comprovantes Retencdo P
i i
o & 2 1 :
Rm: Despacho &‘“‘ r Adm: Pagto: j sail L P seil o
Andlise Contabil e Despacho de Adm: Pagto: : : - 2 Adm: Pagto:
Syl . Pagto: Adm: Pagto: Adm: Pagto: ;
Documental Liquidagao Ordem Recolhimento do | Recolhimento do Trﬁiﬁglshggigtrgis
Bancéria INSS (GPS) 1SS (DAR/DOE) (DARE)

1. Caso o(s) material(is) sejam recebidos pelo Almoxarifado, essa unidade devera:

1. reabrir o processo de aquisi¢cdo ja existente no SEI
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2. incluir documento fiscal completo como documento externo do tipo “Adm: Pagto: Documento Fiscal”

3. incluir o documento interno “Adm: Pagto: Termo Circunstanciado Receb. Material” atestando que o material foi
recebido em boas condigdes.

4. enviar o termo circunstanciado por bloco de assinatura para a Unidade do Servidor Solicitante

Para incluir documento em bloco de assinatura, verificar o procedimento no Portal do SEI “Como envio
um documento para assinatura em outra unidade?”

5. enviar um e-mail ao Solicitante informando sobre o envio do bloco de assinatura

6. apods a assinatura do documento no bloco, o Almoxarifado deve enviar o processo via SEl para a Unidade do Servidor
Solicitante para continuidade

7. enviar o material e o documento fiscal impresso recebido com o material, em geral o DANFE, para a Unidade do
Servidor Solicitante para confirmagdo do recebimento.

8. 0O Servidor Solicitante recebe o processo enviado pelo Almoxarifado para continuidade

2. Caso o(s) material(is) sejam recebidos na unidade do Servidor Solicitante ou quando o processo for enviado via SEI pelo
Almoxarifado a Unidade do Solicitante, Fiscal do Contrato reabre o processo de contratagdo ja existente no SEI

3. Fiscal do Contrato cria um novo processo relacionado ao processo de contratagdo por ata, do tipo “Administragdo:
Pagamentos: Fornecedores”, seguindo procedimento no Portal SEI “Como criar um novo processo ja relacionado a outro
processo existente?”.

4. A cada nova remessa de documentos fiscais pelo fornecedor para pagamento, devera ser criado novo processo de pagamento
relacionado ao processo de contratagdo. Caso seja utilizado um processo anterior de pagamento pelo Fiscal do Contrato, o
processo sera devolvido para corregdo.

5. No novo processo criado, Fiscal do Contrato inclui os documentos fiscais em PDF individuais utilizando documento externo do
tipo “Adm: Pagto: Documento Fiscal”. Nao pode ser enviado somente o DANFE, deve ser a nota fiscal completa que pode
ser obtida no site da Secretaria da Fazenda.

6. No caso de Contratagdo de Servicos com Mao de Obra Exclusiva, o Fiscal do Contrato adiciona toda a documentagdo
trabalhista do pessoal terceirizado que trabalhou na empresa contratada no periodo de competéncia relativo aos
documentos fiscais recebidos que, em geral, correspondem ao més anterior. A documentacdo trabalhista deve ser inserida no
SEI de acordo com estas especificagdes, que devem ser seguidas pelos fornecedores ao enviar tais documentos:

1. todos os documentos devem ser digitalizados com reconhecimento 6tico de caracteres (OCR), ou seja, em PDF com o
texto pesquisavel

2. os documentos devem ser agrupados conforme a seguir, sendo inseridos no SEl como documentos externos dos tipos
especificados:

| Documentagao Trabalhista |

| Grupo de Documentos Trabalhistas || Tipo de Documento Externo SEI |

Adm: Pagto: Advert. SuspensGes

Adverténcias e Suspens&es aos Funciondrios L
Funcionarios

| Atestados Médicos || Adm: Pagto: Atestados Médicos I
| Auxilios Doenga || Adm: Pagto: Auxilios Doenga |
| Auxilios Transporte || Adm: Pagto: Auxilios Transporte I
| Avisos Prévios || Adm: Pagto: Avisos Prévios |
| Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) || Adm: Pagto: Carteira de Trabalho |
| Cartoes de Ponto || Adm: Pagto: Cartdes de Ponto |

Certides de Regularidade Fiscal e Tributaria, a saber:
- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Unido (CND); Adm: Pagto: Certidoes Regularid.
- Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); Fiscal Tributaria
- Certiddes de Regularidade nas Fazendas Estadual, Distrital e Municipal;
- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT)

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (Auxilios Alimentagdo, Cesta Basica, Adm: Pagto: Beneficios

Ticket Restaurante, Vale Supermercado) Suplementares

Comprovantes de eventuais cursos de treinamento e reciclagem exigidos por lei ou pelo Adm: Pagto: Comprovantes de
contrato Cursos

Adm: Pagto: Comprovantes de

Comprovantes de Pagamento de Salario (Contracheques, Folhas de Pagamento, Holerites) Pagamento de Salério

Declaragdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos Adm: Pagto: Declaragdo Quitagdo
encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato. Encargos Trabalh.
Exames Médicos Admissionais/Demissionais Adm: Pagto: Exames
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|| Admissionais/Demissionais

Adm: Pagto: Extrato d tad
Extrato da conta do FGTS de qualquer empregado m: Fagto: Extrato da conta do

FGTS

Adm: Pagto: Extrato d tad
Extrato da conta do INSS de qualquer empregado INSnS1 agto: txtrato da conta do
Férias dos Empregados || Adm: Pagto: Férias

Adm: Pagto: Relagdo de

Relagdo de Trabalhadores SEFIP Trabalhadores SEFIP

Adm: Pagto: Relagdo de

Relagdo dos empregados com Indicagdo dos responsdveis técnicos
Empregados

RescisOes de Contrato e documentos relacionados:
Guias de Recolhimento da Contribuigdo Previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais; Adm: Pagto: RescisGes de Contrato
Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado

7. N&o serdo aceitos documentos enviados sem o PDF pesquisavel ou fora dos grupos estabelecidos. No caso do envio de
documentos fora das especificacBes, o processo serd devolvido ao fiscal para corregdo.

8. No processo de pagamento, Fiscal do Contrato inclui novo documento interno do tipo “Adm: Pagto: Ateste de Pagamento”

9. O ateste deve ser obrigatoriamente elaborado em documento Unico, incluindo todos os documentos fiscais contidos no
processo, e assinado digitalmente pelo Fiscal do Contrato.

Para incluir novas linhas na tabela “Inclusdo de Documentos Fiscais para Ateste”, basta usar a tecla TAB
na ultima célula abaixo.

Sdo Carlos, 05 de novembro de 2019.

CERTIFICO que os materiais/servicos constantes dos documentos fiscais (nota fiscal, fatura, recibo, oficio, memorando) abaixo especificados foram devidamente
recebidos/prestados pelo fornecedor , de acordo com os termos previstos no Contrato n2 /. . Portanto, SOLICITO a liquidagdo e posterior

pagamento dos mesmos. USE A TECLA TAB

NA ULTIMA CELULA
DA DIREITA ABAIXO
Inclusdo de Documentos Fiscais para Ateste PARA INCLUIR NOVA

LINHA

() Material
)Servico)
) Material
)Servico)

N2 Documento Fiscal Numero SEI Documento Fiscal N¢ Empenho Namero SEI Empenho Tipo /

Atenciosamente,

10. Opcionalmente, caso o fiscal também deseje assinar a nota de forma manuscrita, podera fazé-lo digitalizando a nota apds a
assinatura e inserindo no processo.

11. O Fiscal do Contrato preenche adequadamente o ateste com os nimeros de todos os documentos fiscais, incluindo os links
SEl dos numeros dos documentos e sem omitir nenhum tipo de informagdo. Caso o numero do empenho ndo seja informado
no ateste, o processo sera devolvido para corregdo. O pedido de reforgo de empenho deve ser feito dentro do processo de
aquisicdo ou contratagdo e ndo no processo de pagamento.

Para referenciar com link o numero SElI do documento de empenho e do documento fiscal, verificar o
procedimento no Portal do SElI “Como linkar ou referenciar um documento SEI a outro documento
SEI?”

12. O Fiscal do Contrato assina o ateste digitalmente.

13. No caso de material permanente, o solicitante deve enviar o processo para o CPat para registro na conta patrimonial, por
meio do tipo de documento “Adm: Pagto: Resumo Valores Bens Conta Patrimonial”. O CPat envia o processo para o CFin.

14. No caso de servigos ou materiais de consumo, o Fiscal do Contrato envia o processo diretamente para o CFin.

15. O CFin realiza andlise contdbil e documental incluindo o tipo de documento “Adm: Despacho de Andlise Contabil e
Documental” e outros documentos relacionas a analise. O responsavel pela analise assina o documento.

16. O CFin atribui o processo para o membro responsavel pela liquidacdo da nota, o qual elabora despacho de liquidagao,
utilizando documento interno do tipo de “Adm: Pagto: Despacho de Liquidagao”.

17. O CFin realiza o pagamento da nota pelo sistema SIAFI, anexando as ordens bancarias, utilizando documento externo do tipo
“Adm: Pagto: Ordem Bancaria”,

18. O CFin anexa os comprovantes de retengdo de tributos, utilizando documentos dos tipos: “Adm: Pagto: Recolhimento do
INSS (GPS)”, “Adm: Pagto: Recolhimento do ISS (DAR/DOB)” e “Adm: Pagto: Recolhimento Tributos Federais (DARF)”.
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19. Os responsaveis no CFin pela Liquidagdo, pelo Pagamento e pela inclusdo das Ordens Bancdrias assinam o Despacho de
Liquidagdo.

20. O CFin envia o processo para a Unidade Solicitante.
21. Unidade Solicitante verifica o pagamento, podendo dar ciéncia no(s) documento(s).

22. Caso a Unidade Solicitante deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, podera inclui-lo em um Bloco
Interno com a categoria desejada, por exemplo, “Pagamentos a Fornecedores por Contrato”.

23. Unidade Solicitante conclui o processo.

24. Caso o solicitante nao tenha relacionado o processo de pagamento ao de contratagao no inicio do processo, deve relacionar o
processo de pagamento com o processo de contratagdo, seguindo o procedimento no Portal SEI “Como relacionar um
processo existente a outro processo existente?”

Agentes do Processo

Servidor Solicitante, que solicitou, que recebeu o material ou que acompanhou a prestacado de servigos
Fiscal do Contrato ou da Ata
Almoxarifado

Coordenadoria de Patrimonio (CPat)

A e

Coordenadoria de Finangas (CFin)
Condicoes e Pré-Requisitos do Processo

e E obrigatéria a anexag3o da nota fiscal completa ao processo, que pode ser obtida no site da Secretaria da Fazenda, n3o seré
aceito pelo CFIN somente o DANFE

e Caso o numero do empenho nao seja informado no ateste, o processo sera devolvido para corregao.

e O pedido de reforco de empenho deve ser feito dentro do processo de aquisicdo ou contratagdo e ndo no processo de
pagamento.

e Somente o fiscal da ata ou contrato, ou seu substituto, devem assinar o ateste, ndo pode ser assinado por outro servidor,
exceto em compras diretas ou caronas em que ndo ha contrato, quando podem ser assinadas pelo solicitante e pelo
recebedor do material.

¢ (Caso a documentagdo trabalhista do contrato ndo seja inserida da forma correta em PDF pesquisavel e arquivos separados, o
processo sera devolvido para corregdo.

Documentos Necessarios

Adm: Pagto: Documento Fiscal (externo)

Adm: Pagto: Termo Circunstanciado Receb. Material (interno)
Adm: Pagto: Ateste de Pagamento (interno)

Adm: Pagto: Resumo Valores Bens Conta Patrimonial (externo)
Adm: Pagto: Despacho Analise Contdabil e Documental (interno)
Adm: Pagto: Despacho de Liquidagdo (interno)

Adm: Pagto: Ordem Bancaria (externo)

Adm: Pagto: Recolhimento do INSS (GPS) (externo)

A A o S e

Adm: Pagto: Recolhimento do ISS (DAR/DOB) (externo)

_.
e

Adm: Pagto: Recolhimento Tributos Federais (DARF) (externo)

—_—
—_—

Documentacdo Trabalhista para Fiscalizagdo e Pagamento de Fornecedor (externos):
1. Adm: Pagto: Advert. Suspensdes Funcionarios

Adm: Pagto: Atestados Médicos

Adm: Pagto: Auxilios Doenga

Adm: Pagto: Auxilios Transporte

Adm: Pagto: Avisos Prévios

Adm: Pagto: Carteira Trabalho e Previdéncia Social

Adm: Pagto: Cartdes de Ponto

Adm: Pagto: CertidGes Regularid. Fiscal Tributaria

A AT o

Adm: Pagto: Beneficios Suplementares
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10. Adm: Pagto: Comprovantes de Cursos
11. Adm: Pagto: Comprovantes de Pagamento de Salario
12. Adm: Pagto: Declaragdo Quitagdo Encargos Trabalh.
13. Adm: Pagto: Exames Admissionais/Demissionais
14. Adm: Pagto: Extrato da conta do FGTS
15. Adm: Pagto: Extrato da conta do INSS
16. Adm: Pagto: Férias
17. Adm: Pagto: Relagdo de Trabalhadores SEFIP
18. Adm: Pagto: Relagdo de Empregados
19. Adm: Pagto: RescisGes de Contrato
12. Documentagdo para Analise Contabil e Documental (externos)

1. Adm: Pagto: Certiddo SICAF

2. Adm: Pagto: Certiddo Simples Nacional

3. Adm: Pagto: Guia de Retengdo de INSS

4. Adm: Pagto: Guia de Retengdo de ISSQN

5. Adm: Pagto: Lista Credor (LC)

6. Adm: Pagto: Lista Fatura (LF)

7. Adm: Pagto: Recibo de ISS Retido na Fonte
Base Legal

e Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitacgbes e  contratos da  Administracdo Publica e da outras  providéncias. Disponivel  em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm

e Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013, que regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei n2
8.666, de 21 de junho de  1993. Disponivel  em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-
2014/2013/Decreto/D7892.htm#art22

e Instrugdo Normativa ne 127, de 31 de agosto de 2011. Disponivel em:
http://www.stf.jus.br/ARQUIVO/NORMA/INSTRUCAONORMATIVA127-2011.PDF.

¢ Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) — 82 Edi¢do (Valido a partir do exercicio de 2019). Disponivel em:
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/-/mcasp

e Instrugcdo Normativa RFB n2 1234, de 11 de janeiro de 2012. Dispde sobre a retengdo de tributos nos pagamentos efetuados
pelos orgdos da administragdao publica federal. Disponivel em:

http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=37200

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Secretaria, em 20/11/2019, as 11:53, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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