CREA-RS Se|
Consalhe Regional de Engenhana & Agranomia .

da R0 Grande do Su

DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: LIQUIDACAO E PAGAMENTO
Area dona do Processo: Nicleo Administrativo - NADM.

Descrigdo: Este processo serve para as dreas envolvidas com os pagamentos de
fornecedores, obrigagdes e outras despesas, formalizarem o procedimento via SEI.

Restricao de acesso: ndo ha (processo é de acesso publico);

Areas que podem iniciar o processo: “Todas”

PADRAO OPERACIONAL DO PROCEDIMENTO - POP

Documentacao inicial:

- Faturamento conforme o caso (Nota Fiscal, Fatura, Danfe, Recibo, RPA,
DARM, DAM, Memorando, etc);

- Atesto Recebimento (quando necessario);

- Centro de custos (quando necessario);

- Certiddes Negativas de Débito (FGTS, DAU e Simples), conforme o caso;

- Copia do Contrato / Aditivo vigente (quando necessario);

- Cépia do Empenho

- Liguidacdo (exportada do SISCONT.net — Implanta)

Area destino: NADM — Nicleo Administrativo.
Processo possui taxas associadas: NGo

Embasamento Legal: Ndo hd;

Sistemas de informagao envolvidos: Apolo, Implanta Siscont.net, Comprasnet
(comprasgovernamentais).
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BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:
12 Passo: Iniciar Processo:

e Tipo de processo: LIQUIDACA'O E PAGAMENTO;

e Especificacdo: Nome do Fornecedor, tipo e numero do faturamento

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (externo): Faturamento conforme o caso (Nota Fiscal,
Fatura, Danfe, Recibo, RPA, Memorando, etc)*

* A especificacdo/descricdo desse Tipo de Documento serd o tipo de faturamento e nimero
(Exemplos: Nota Fiscal n2 XXX ou RECIBO n2 XXXX)

e Quando documento ndo for “nato digital’, o documento digitalizado deve ser
autenticado com certificado digital no SEI (documento digitalizado conforme original);

e O documento original (fisico) deverd aguardar até a conclusdo do pagamento
eletrénico, sendo posteriormente entregue ao NCOT para sua conciliacdo e guarda
(anotando sua baixa e data de pagamento).

32 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): ATESTO RECEBIMENTO*

* A especificacdo/descricdo desse Tipo de Documento sera o tipo de faturamento e nimero
(Exemplos: Nota Fiscal n2 XXX ou RECIBO n2 XXXX)

e O conteudo do documento deve conter o seguinte texto: Em observdncia ao disposto
no art. 63 da Lei n. 4.320/64 e art. 73 e 74 da Lei 8.666/93 atesto para fins de
liquidagéo e pagamento, o recebimento dos materiais/servigos constantes do
documento fiscal ne......... (conforme documento SEI n® ...... ) emitido por ............ e
que os materiais/servigos estdo de acordo com as especificagbes do termo de
referéncia constantes do Contrato n?............................... ”

e O atesto deve ser assinado pelo fiscal de contrato ou responsavel pela despesa
(Gerente ou Chefe do Nucleo);

42 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): ANEXO (CENTRO DE CUSTOS) - quando
necessario.

* A especificacdo/descricdo desse Tipo de Documento sempre sera o tipo de faturamento e
numero (Exemplos: Nota Fiscal n2 XXX ou RECIBO n2 XXXX)

e Deve ser inserido planilha de centro de custos em PDF
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52 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): CERTIDAO

* O nome na arvore desse Tipo de Documento sempre sera o Tipo da Certiddo anexada (FGTS,
DAU, Simples), podendo ser complementado com parte do nome do Fornecedor (no que
couber);

e Devera ser salvo em PDF para migrar o documento ao sistema.

62 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): CONTRATO ou ADITIVO (quando necessario)

* A especificacdo/descricio desse Tipo de Documento podera ser o tipo de documento
(contrato ou aditivo), numeragdo e nome do fornecedor (no que couber);

e Devera ser salvo em PDF (quando ndo disponivel na rede), para migrar o documento
ao sistema.

e Este documento pode ser dispensado caso o processo de pagamento esteja
relacionado ao principal qual contenha os documentos (Contrato e Aditivos), conforme
0 caso e necessidade para instrucdo do seu pagamento;

72 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): NOTA DE EMPENHO (quando necessario)

* A especificacdo/descricdo desse Tipo de Documento podera ser o tipo de documento (Nota
de Empenho), numerac¢do e nome do fornecedor (no que couber);

e Devera ser salvo em PDF (quando ndo disponivel na rede), para migrar o documento
ao sistema.

82 Passo: Incluir Tipo de Documento (interno): NOTA DE LIQUIDACAO*

* A especificacdo/descricdo desse Tipo de Documento podera ser o nimero da liquidagdo do
implanta e nome do fornecedor (no que couber);

e No Siscont.Net da Implanta, apés salvar a liquidag3o ir na opgdo “EMISSOES” clicar em
Nota e selecionar “Exportar nota para drea de transferéncia” e no corpo do Tipo de
Documento Nota de Liquidagdo SEI dar Ctrl+C.

e Liquidacdo deve ser assinada no minimo pelo responsavel pelo langamento;

92 Passo: Encaminhar o processo ao Setor de Contas a Pagar - SCPA



