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Dispbe sobre a politica, o procedimento,
prazos e fluxo necessdrios para a realizacdo do
pagamento de servicos prestados por terceiros
- Pessoa juridica, inclusive referentes as obras.

DA POLITICA

O pagamento com servigcos prestados por terceiros — pessoa juridica, inclusive referentes as
obras, serd realizado em conformidade com os normativos vigentes e corresponde o
terceiro estdgio da despesa publica: empenho, liquidacdo e pagamento.

1.1.1. O empenho serd emitido pelo Departamento de Contabilidade e Finangcas — DCF
apds a conclusdo do processo licitatdrio. Nele constard a descricdo do servico e a
dotacdo orcamentdria programada para atender a despesa. O servico serd
prestado a partir da emisséo da nota do empenho em atendimento & Lei 4.320/64,
Art. 60.

1.1.2. A liquidagado serd realizada pelo DCF apds a realizacdo do servico com base na
documentacdo e nas informacgdes inseridos no processo para a verificacdo da
regularidade e do direito do credor em atendimento & Lei 4.320/64, Art. 63. A
autenticidade e a idoneidade da documentacdo e das informacdes é de
responsabilidade do servidor que inseriu no processo e, em se tfratando de servicos
custeados com recursos de projeto, do coordenador do projeto.

1.1.3. O pagamento serd realizado pelo DCF apds a liquidacdo, estando comprovados a
execucdo do objeto do empenho, o direito do credor e a regularidade fiscal do
mesmo em atendimento a Lei 4.320/64, Art. 65. O pagamento serd realizado a partir
do recebimento dos recursos financeiros repassados pelo Ministério competente.

E de responsabilidade do DCF, como setorial financeira e contdbil da Universidade Federal
de Alagoas — UFAL, orientar quanto & documentacgdo, aos prazos, ao fluxo e aos
encaminhamentos para a redlizacdo dos pagamentos através de processo administrativo.

Este manual aplica-se também aos pagamentos dos servigcos referentes aos projetos, desde
que 0s recursos para o pagamento tenham sido empenhados.

Todo conteUdo inserido no processo poderd ser consultado pelos usudrios do Sistema de
Administracdo, Pafriménio e Compras — SIPAC e ficardo na base do referido sistema. Os
demais documentos referentes as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas,
fratados pela Instrucdo Normativa n° 05/2017 da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, ficam arquivados na unidade responsdvel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do servico contratado.
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DOS PROCEDIMENTOS

O processo de pagamento serd eletrénico e deverd ser instruido com, no minimo, os
seguinfes documentos gerados ou digitalizados no formato PDF: Memorando ou
Despacho, Nota Fiscal ou Fatura, Documento comprobatério da prestacdo do servico
(alguns casos), Documento de Apropriacdo de Gastos — DAG e Detalhamento da
Despesa — SIPAC.

2.1.1  Memorando Eletrénico ou Despacho - feito no SIPAC, solicitando o pagamento
com as seguintes informacdes: periodo de realizacdo do servico, nUmero da
Nota de Empenho e, havendo contrato, o nUmero do contrato.

2.1.1.1 Em se fratando de projeto, o memorando ou despacho deve especificar
o nome do projeto e o nUmero do Termo de Execucdo Descentralizada —
TED.

2.1.2 Nota fiscal ou fatura - € o principal documento da prestacdo do servico, é
através dele que o credor descreve o servico prestado, o valor do servico e os
impostos a serem recolhidos.

2.1.2.1 A nota fiscal ou fatura deve conter como favorecido a UFAL, deve ser
legivel, sem rasuras ou emendas e deve possuir a descricdo do servico
realizado, o periodo da realizacdo do servico, o valor, dados bancdrios
e, havendo contrato, o niUmero do contrato.

2.1.2.2 A Nota fiscal ou fatura gerada no formato eletronico, deve ser atestada
(Declaro a que os servicos foram prestados) através de despacho no
SIPAC listando a(s) nota(s) correspondente(s).

2.1.2.3 Quando o fornecedor enfregar a Nota fiscal ou fatura impressa, ela
deve ser aftestada (Declaro que os servicos foram prestados) com
assinatura de proprio punho por servidor que verificou a realizacdo do
servico ou, havendo contrato, pelo gestor do contrato, e depois ser
digitalizada para inser¢cdo no processo no SIPAC.

2.1.2.4 Caso seja entregue a UFAL a nota fiscal ou fatura impressa, esta ficard
sob a guarda da unidade que atfestou o servico e em se fratando de
contrato deverd ser arquivada na pasta de acompanhamento do
referido confrato.
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2.1.3 Documentos comprobatdrios da prestagdo do servigco para os seguintes casos:
a) Obra: deve constar no processo a planilha de medicdo;

b) Curso, semindrio, congresso e eventos similares: deve constar no processo o
certificado de participacdo.

2.1.4 Documento de Apropriagdo de Gastos - DAG - em atendimento & Portaria n°®
1.849 — GR/UFAL, de 28/12/18, com o rateio do gasto nos respectivos objetos de
gastos (Centro de Custos).

2.1.5 Detalhamento de Despesa (SIPAC) - registro da despesa no SIPAC no respectivo
empenho, conforme as orientagdes da Coordenadora de Programacgdo
Orcamentdria — CPO/PROGINST.

2.2. Quando houver contrato, o processo deverd se referir a apenas um Unico confrato e a
um Unico més.

2.3. Apds o pagamento, serd inserido no processo pelo DCF o comprovante de pagamento
e os documentos de retencdes federais € municipais. Em seguida o processo eletrénico
serd arquivado no DCF.

2.4. O processo eletrénico para pagamento deverd ser aberto no SIPAC apds a geracdo ou
digitalizacdo dos documentos citados no item 2.1.

2.4.1 Na tela Dados Gerais do Processo, preencher da seguinte maneira:
Origem do Processo: Processo Interno
Assunto do Processo: 052.22 - PAGAMENTO PROCESSO ELETRONICO

Assunto Detalhado: Informar o niUmero da nota fiscal ou fatura, descrever o servico
prestado, informar o més de realizacdo do servico, nUmero da nota de empenho, o
nUmero do contrato, se houver, e o valor.

Observagdo: NGo é necessdrio preencher este campo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: « (® processo Interno () Processo Externg

Assunto do Processo: | 052.22 - PAGAMENTC PROCESSO ELETRGNIC_D_

PAGAMENTO DA NOTA FISCAL N° XXX, REFERENTE AOQ SERVICO DE XXXX¥K¥, PRESTADO NO MES DE
FEVEREIRO/2020, NOTA DE EMPENHO 201 9NEXXXX XX, CONTRATO N XXXX/2018, VALOR RS 125.000,00.
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/175 digitados)
Matureza do Processo: #| OSTENSIVO M

Observacdo:

{4000 caracteres/0 digitados)
Cancelar || Continuar »> Pag. 3
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2.4.2 Na tela Documentos do Processo, preencher da seguinte maneira para insercdo

do documentos citados no item 2.1:

a) Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO

Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.4.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: @) Informar Nove Documento ) Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: * [MEMORANDQ ELETRONICO
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhuma Classificacdo Conarg Associada
PAGAMEMNTO DA MOTA FISCAL N® XXXX, REFERENTE AD SERVICO DE XXXMXXX, PRESTADO NO MESJ

Assunto Detalhado: DE FEVEREIRQ/2020. CONTRATO M XXXX/2020.

{1000 caracteres/124 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Decumento: * () Escrever Documento () Anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data do Memorando Eletfrénico.
Identificador: Informar o nUmero do memorando eletrénico.

Ano: Informar o ano do memorando eletrénico.

NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas do memorando eletrénico.
Unidade de Origem: NGo precisa informar.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo que se pretende inserir.

ANEXAR DocumENTO DieITAL
Data do Documento: # |28/02/2020 |[EH]
Identificador: | (=]
Ano: (2020
Namero de Folhas: # |1

Unidade de Origem:

555 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (14.00)
{# () GABINETE DO REITOR (11.00.43)
& [~ HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11,0057}
& (1 ORGADS SUPERIORES [11.00.47)
[ REITORIA {11.02)
[ UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Tipo de Canferéncia: # | DOCUMENTO ORIGINAL v
Arquivo Digital: | Escolher arquivo | Memo 474.201% - DCF.pdf rj (Formatos de Arguives Permitidos)
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Em seguida clicar em "“Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”.

3 Adicionar Assinante .,a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r Assi te l

-,
AssINANTES DO DocuMeENTO '.‘ {‘a

Assinante

Nenhum Assinante Informada,

Inserir Documento

# Camoos de oreenchimento cbricatéric.

Caso o servidor que esteja fazendo o processo opte por fazer um despacho ao invés
do memorando, pode escrever as informacdes citadas no item 2.1.1. selecionando a
opc¢do “Escrever Documento” no Campo “Forma do Documento™:

b) Tipo do Documento: DESPACHO
Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunfo detalhado descrito no item 2.4.1.

Forma do documento: Selecionar “Escrever Documento”.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: @) Informar Novo Documento [} Consultar Documentos Existentes
InFORMAR DOCUMENTO

Tipe do Documento: # |DESPACHO
Assunto do Documento {CONARQ): Nenhuma Classificagdo Conarg Associads

[PAGAMENTO DA NOTA FISCAL N© XXXX, REFERENTE A SERVICO DE XXXXXXX, PRESTADO NO MES
Assunto Detalhado: | DE FEVEREIRQ /2020, CONTRATO N2 XXXXX/2020.
Y.

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * @) Escrever Documento () Anexar Documento Digital

Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da fela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”.

3 Adicionar Assinante .,a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r Assi te ‘

-,
AssINANTES Do DocuMeEnTO X I

Assinante
Menhum Assinante Informado,

Insenr Documento

# Campos de oreenchimento obrigatdric.
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Em seguida inserir o préoximo documento.

c) Tipo do Documento: NOTA FISCAL ou FATURA.

Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunfo detalhado descrito no item 2.4.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

DOCUMENTOS DO FROCESSO

Opgies de Documentos: @ Informar Nove Decumento Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # MOTA FISCAL
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhums Clzssificagdo Conarg Associada
SERVICO DE XXXXXXX, PRESTADO NO MES DE FEVEREIRO/2020. CONTRATO N° XXXX/2020.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/78 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data de emissdo da nota fiscal ou da fatura.

Identificador: Ndo precisa preencher.

Ano: Informar o ano de emissdo da nofta fiscal ou da fatura.
NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas.

Unidade de Origem: NGo precisa informar.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo que se pretende inserir.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: #[28/02/2020 |[F)
Identificador:
Ano: 2020
MNimero de Folhas: w1

Unidade de Ongem:

=17 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
& ) GABINETE DO REITOR (11.00.43)
1+ ) HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTC ANTUNES (11.00.57)
& ] ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
@ [ REITORIA (11.02)
=5 UNIDADES ACADEMICAS [11.00.45)

Tipo de Conferéncia; #| DOCUMENTO ORIGINAL |
Arguive Digital: | Escaolher arguivo ‘ NF 1375 ATESTE.pdf @ (Formatos de Argquivos Permitidos)
g Adicionar Assinante M): Adicionar Assi| de Outra Unidad @: Assi te
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Em seguida clicar em "“Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e

em seguida clicar em “Inserir Documento”. '
3 Adicionar Assinante .,a: Adicionar Assi te de Outra Unidad. @ R Assi te
AssinanTEs Do DocumenTo a d&
Assinante

Menhum Assinante Informado.

Insenr Documento

#* Campos de oreenchimento obrioatéric.

d) No caso em que o servidor responsdvel pelo atesto da Nota Fiscal ou Fatura, for
também o responsdvel pela assinatura do memorando, pode no préprio memorando
atestar a realizacdo do servico, citando a(s) nota(s) ou fatura(s) correspondente ao
servico. Ex: Declaro que os servicos descritos nas notas fiscais n° xxx foram realizados.

Caso contrdrio, o atesto da Nota Fiscal ou Fatura, declarando a realizacdo do servico,
pode ser feito através de despacho no SIPAC, citando afs) nota(s) ou fatura(s)
correspondente(s) ao servico, da seguinte forma:

Tipo do Documento: DESPACHO
Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.4.1.

Forma do documento: Selecionar “Escrever Documento”.

Opgdes de Documentos: @ Informar Nove Documento ) Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # |DESPACHO
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhums Classificacdo Consrg Associads

[PAGAMENTO DA NOTA FISCAL N® XXXX, REFERENTE AO SERVICO DE XXXXXXX, PRESTADO NO MES
Assunto Detalhado:  |DE FEVEREIRQ /2020, CONTRATO N XX0004/2020.

P
(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: « @) Eccrever Documento () Anexar Documento Digital

CARREGAR MODELO

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I U s —L x X A~A~ =T =T =E=E E~E~ = E &
L] ¥ he B & Q & R NBEHO- 8- =
Formatos = Paragrafo  ~  Fonte «  Tamanho - Palavras Reservadas =

ATESTADO DE PRES[AC.&G DE SERVICO

Declare gue os servicos descritos nas seguintes notas fiscais/faturas foram prestados e estdo em conformidade com contrato n® XX/200%:

15632, 45698, 456321. Pag. 7
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Em seguida clicar em "“Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”.

3 Adicionar Assinante .,a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r Assi te ‘

-,
AssINANTES DO DocuMeENTO M l

Assinante

Nenhum Assinante Informada,

Inserir Documento

# Camoos de oreenchimento cbricatéric.

Em seguida inserir o préximo documento.

e) Tipo do Documento: DOCUMENTO DE APROPRIACAO DE GASTO - DAG.
Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunfo detalhado descrito no item 2.4.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgles de Documentos: ® Informar Navo Documento O Consultar Documentos Existentes

InFoRMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # DOCUMENTO DE APROPRIACAC DE GASTOS - DAG
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhums Classificacdo Conarg Associads

PAGAMENTO DA NOTA FISCAL N° X)X, REFERENTE AO SERVICO DE X(XXXXX, PRESTADO NO MES |
Assunto Detalhado:  DE FEVEREIRO/2020. CONTRATO Ne X)0%/2020.
4

(1000 caracteres/124 digitados)
Observagies:

{700 caracteres/0 digitados)

4 - @ 2
Forma do Documento: # () Escrever Documento (® Anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data de elaboracdo da DAG.
Identificador: Ndo precisa preencher.

Ano: Informar o ano de referéncia da DAG.

NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas.

Unidade de Origem: N&o precisa informar.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.
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Arquivo Digital: Selecionar o arquivo que se pretende inserir.
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documentot * |28/02/2020 EI
Identificador: @
Ano: 2020
Nimero de Folhas: |1

Unidade de Origem:

547 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS ({11.00)
@ ] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
@& [ HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES {11.00.57)
[ (] ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
[ [ REITORIA (11.02)
£ UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Tipo de Conferéncia: | DOCUMENTO ORIGINAL -
Arguivo Digital: { Escolher arguivo | D.AG.de; [El (Formatos de Arguivos Permitidos)
Q‘: Adicionar Assinante ;ﬂ: Adicionar Assinante de Outra Unidad \i’) Assi e

Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e

¥

em seguida clicar em “Inserir Documento”.

3: Adicionar Assinante a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:Rr A

AssiNaNTES DO DocumMenTo

Assinante

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

# Camopos de oreenchimento obriaatdric.

Em seguida inserir o préximo documento.

f) Tipo do Documento: DADOS DO DETALHAMENTO DA DESPESA.

&

Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunfo detalhado descrito no item 2.4.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

<&

DOCUMENTOS DO PROCESSOD

Opgces de Documentos: @) Informar Novo Documento ) Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: % |[DADOS DO DETALHAMENTQ DA DESPESA

Assunto do Documento {CONARQ): Nenhums Classificaco Conarg Associads

.I"AGAMENTO DA MOTA FISCAL N® XXXX, REFERENTE AQ SERVICO DE XXXXXXX, PRESTADO NO MES

Assunto Detalhado:  |DE FEVEREIROQ/2020. CONTRATO N° XXXX/2020.

(1000 caracteres/0 digitados)

Observaces:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Decumento: % () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

P
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Data do Documento: Informar a data de registro da despesa no SIPAC.

Identificador: Ndo precisa preencher.

Ano: Informar o ano do registro da despesa no SIPAC.
NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas.
Unidade de Origem: Ndo precisa informar.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo que se pretende inserir.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: #|28/02/2020 |
Identificador: |E|
Ano: (2020
Numero de Folhas: #|1

Unidade de Ongem:

-5 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
[ ] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
& [ HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
& 1 ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
[ ] REITORIA (11.02)
/5] UNIDADES ACADEMICAS {11.00.46)

Tipo de Conferéncia: | DOCUMENTO ORIGINAL -
Arguivo Digital: | Escolher arquivo | DETALHAMENT.. - SIPAC.pdf |E| (Formatos de Arguivos Permitidos)

;‘: Adicionar Assinante >11: Adicionar Assi te de Outra Unidad 3:' R Assi te

Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da fela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”.

3 Adicionar Assinante .a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r Assi te l

oy
AssINANTES DO DocuMeENTO M tfa

Assinante

Nenhum Assinante Informada,

Inserir Documento

# Camoos de oreenchimento cbricatéric.
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2.4.3 Na tela Dados do Interessado a Ser Inserido, devem ser marcados € inseridos: ©
Credor que serd pago pelo servico prestado, informando seu e-mail, e a Unidade
responsdvel pela elaboracdo do processo, informando o e-mail da Unidade ou do servidor
bem como seu e-mail para acompanhamento da framitacdo do processo.

Categona: () servidor Aluno ® Credor ) unidade © outros
CREDOR
Credor: #
E-mail:

Inserir |

* Gampos de presnchimento obrigatéria.

Categoria: @ gervidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: #
E-mail: |

Insenr

# Campos de preenchimento obrigatério.

&J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS HO ProceEsso (0)

Ildentificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

| == Voltar || Cancelar || Continuar >=> |

Portal Administrativo

SIPAC | NTI - Micleo de Tecnologiz da Informacao - (82) 3214-1015 | @ UFRN | sig-appsrv-02.ufal.br.srv2inst] - v4.22.14.5 106 20/04/2020 16:52

OBS: Podem ser inseridos vdrios interessados para acompanhamento das tramitacdes
do processo.

Na tela Movimentagdo Inicial do Processo, na Unidade de Destino localizar SETOR DE
ANALISE - DCF (11.00.43.11.01.01) e clicar em Continuar.

OBS.: Ndo é necessdrio preencher o campo Tempo Esperado na Unidade de Destino.

MoOVIMENTAGAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Envie: 09/07/2020
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.00.43.11)
UNIDADE DE DESTINO #
@ Unidade Sugerida: |-- SELECIONE -- W
[11.00.43.11.1|[SETOR DE AMALISE - DCF (11.00.43.11.01.01}
T 1 TH T JUCr S 3CCRC TARIA [T U0 TR0 09)
25 DIREGAD ADJUNTA - DCF (11.00.43.11.01.06)
=7 DIVISAD DE CONTABILIDADE - DCF {11.00.43.11.01.03)
] DIVISAD DE CONVENIO - DCF {11.00.43.11.01.04)
DIVISAD FINANCEIRA - DCF (11.00.43.11,01.02}
() Outra Unidade: £/ SETOR DE ANALISE - DCF (11.00.43.11.01.01)|
[# (] DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.00.43.74)
% EDITORA UNIVERSITARIA (11.00.43.18)
&[] ESCOLA DE ENFERMAGEM (11.00.43.78)
& (] FACULDADE DE ARGUITETURA E URBANISMO (11.00.43.45)
@ CFACIT NANF NF NIDFITO (44 NN 4% 4R\

DApos COMPLEMENTARES

Tempo Esperado na Unidade de Destino: [ (Em Dias)
Informar Despacho: * () gim @ Mo

<< Voltar || Cancelar || Continuar >> | Pég 1
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2.5. As tramitacdes do processo, posterior & primeira tframitacdo ao DCF, s6é devem ser
redlizadas com encaminhamentos. Os encaminhamentos devem ser feitos através de
despacho, inserido no processo através da opcdo “Adicionar Documento” no menu
"Protocolo” do SIPAC, selecionando no campo “Forma do Documento™ a opc¢do “Escrever
Documento”.

DApos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: # [DESPACHO
ssunto do Documento (CONARQ): Nenhums Classificacdo Conarg Associads

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0D digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * @ Escrever Documenta ) Anexar Decumento Digital

Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e selecionar
o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e em seguida
clicar em “Inserir Documento”.

3 Adicionar Assinante .a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @ R Assi te ‘

-,
ASSINANTES DO DOCUMENTO M I

Assinante

Nenhum Assinante Informada,

Inserir Documento

# Campos de oreenchimento obrigatdric.

2.6. Ndo é recomenddvel utilizar a opcdo “Cadastrar Despacho” na opc¢do “Envio de
Processo” porque o despacho ndo fica agregado aos demais documentos que compde
o processo, ele fica disponivel apenas consultando-se as movimentacdes do processo.
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3. DOS PRAZOS

3.1 Se idenfificada alguma pendéncia, o processo poderd ser devolvido ao solicitante do
pagamento em qualquer etapa do procedimento de pagamento.

3.2 O pagamento estard disponivel em conta corrente no dia seguinte & geracdo da ordem
bancdria que serd gerada apds o recebimento dos recursos financeiros pelo Ministério

competente.
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PAGAMENTO - Servicos, sem o fornecimento de mao-de-obra, com ou sem contrato

Instrui o

& processo no

5 SIPAC

]

s

n

al

=

= Werifica a

5 \ pendéncia

Pendéncia .
regularizada?
v Processo estd apto
para o pagamento?

L f A

=] Analisa XK

g S Nio

al

]

b :

E: Sim

& Trata-se de projeto?

= A

g

& Sim

Mio

g
i - Inser
c i liquida o Gera Ordem de
,E g processo no ‘[—F\ Pagamento - romproERtc Arquiva
g N de pagamento
5 5 SIAF| . oF o SIPAC
) Aguardar
2 chegada dos 4
B reCursos
g
!E "

B Liquida o Solicita e
a8 processo no recursos k 9)
Lz SIAFI financeiros =

o Aguardar
fg a chegada dos

El
& recursos

w e

=

TG

S o~

B b4 Autoriza o pagamerito

é 2 [Gera Ordem Bancaria- OF)

=
sS4
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