sel!

SISTEMA ELETRONICO D




Se I . Universidade Federal de Vicosa

Passo a Passo da Criacao do Tipo de Processo
FNO2 — Pagamento de Material de Consumo ou
Prestacao de Servico com Contrato
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Se I. Universidade Federal de Vicosa

Passo 1 — Acesso ao SEI — Sistema Eletrénico de Informacgdes.

suario:

Senha:

Lembrar [ acessar |

Digite o CPF e senha usada nos sistemas da UFV. Caso sua senha tenha mais de 6
caracteres, digite apenas 0s 6 primeiros.

Passo 2 - Como Gestor de Contrato na UFV vocé vai escolher a Unidade DGI -
Gestores, que fica no canto superior direito da tela.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

»)
seil —— [
Administracao ' Controle de Processos
Controle de Processos
e . w m E ﬂ

i

Retorno Programado - | = —
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada

Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Passo 3 — Iniciar Processo (localizado no menu a esquerda) e escolher o Tipo
do Processo: FN 02 - Pagamento de Material de Consumo ou Prestacdo de
Servigo com contrato.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

-
sel! Para saber+ Menu Pesquisa _ DGI-Gestores

Administracac ’ Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo p
Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa I ]
Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos

ADO1 - Consulta & Procuradoria Juridica
DGO1 - Foermalizac&c de Convénio acima de R$15.000,00

Blocos de Assinatura FND? - Pagamento de Material de Consumo ou Prestagdo de
. Servico com Contrato

Blocos de Reuni&o - . -

Blocos Internos FNOE - Ressarcimento de Despesas Realizadas por Convénio

Contatos FNO7 - Ressarcimento para Servidor Publico ou para

Processos Sobrestados Estudante

Acompanhamento FNO8 - Ressarcimento para Publico Externo

Especial FNO9 - Devolugéio de Taxa de Servigos da UFV

gﬁ%gﬁ!hamemo FN10 - Suprimento de Fundos

Marcadores FN11 - Diarias e Passagens — SCDP inoperante

Pontos de Controle FN12 - Pagamento de Auxilio Estudantil — PNAES

Estatisticas »

FN13 - Pagamento de Bolsa Atividade

Ao clicar em “Iniciar Processo”, irdo aparecer opgdes de “Tipos de Processo”, se o
tipo desejado nao estiver indicado na tela, clicar no simbolo “+”,
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Passo 4 — Preenchimento dos Campos de Abertura do Processo.

Administrado > Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo Preenchimento

Retorne Programado Tipo do Processo: Automético

Pesquisa FNO2 - Pagamento de Material de Consumo ou Prestaco de Servico com Contrato M

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Especificacio

|CDNSULT VIAGENS - NFS-e 6703/2020 - Valor R$10.583,09 - Venc. 09/04/2020 - Més de MAR/2020

Blocos de Assinatura Classificagéo por Assuntos: Procurar‘assunm

Blocos de Reunido ‘ — - «_dgm_

092 - CONTRATACAO E EXECUCAQ DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a todas as fases da prestacio de servico por pessoa juridica: Licil )3 X
Padrio para este *8
tipo de processo

Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados Quem solicitou
Acompanhamento Especial Interessados: servico/material
Acompanhamento Quvidoria [
Marcadores Reitoria (RTR) PEX
Pontos de Controle &8
Estatisticas 4
Arquivamento

Desarquivamento

Observages desta unidade;
CAMPO NAQ OBRIGATORIO|

Localizadores »
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Relatdrios 4

Acesse as lojas App Store ou Google

Apés preencher todos 0os campos necessarios, clicar em SALVAR.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Passo 5 — Processo Aberto e Inclusdo de Documento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

.
seil Para sabers Menu Pesquisa RN EEIE=

JOE:114 9033121202047

& Consultar Andamento % Q

Processo aberto somente na unidade DGI-Gestores.

Apés salvar os dados para abertura do processo, nesta tela clicar em “Incluir
Documento”, como mostra a indicagao da seta.

Passo 6 — Inclusdo de Documento EXTERNO.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

seil Para saber+ Menu Pesquisa NN =Qi o
IBE3114.903312/2020-47 Gerar Documento
& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento; @

'Externo

Ato
Aviso

CE Desfavoravel ad

CE Desfavoravel
CE Favoravel ad
CE Favoravel
Contrato

Convénio
Cota

O Tipo de Documento Externo é arquivo digitalizado.
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Passo 7 — Preenchimento dos Campos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE WIGOSA.

Para savers Menu Pesquisa [N EVEPE ]

Registrar Documento Externo . -
Nota Fiscal, Fatura ou

# Consultar Andamento . Documentos Comprobatdrios
Tipo do Documento: Data de Documento:
Esturs id 02104/2020 i
Nimaro | Nems ns Arvore: N2 da Nota Fiscal ou Fatura
T —
Formato (2)
& Nato-sigts)
Digitslizado nests Unidade
SN VIKEENE E TURISNG [ THA - EhPT 11 888 61800 - 20 P PE
rtersssadcs:
‘ -
Reitoria (RTR) PER
ry

Clessificagdo por Assuntos:

082 - CONTRATAGAC E EXECUGAD DE SERVIO (Incuem-se documentos referentes & todas ss fases ds. 20 e senico por pessos juridics: Licitagdo, Ct S0, Execugd 3
pres igo por pessos gl I
P

OpservagSes dests unidsde:

Nivel de Acesso
D Sigioso Restrito @ Pibiico ‘

Documento em Formato Nato-digital € o documento que nasceu digital.

Os documentos Digitalizados nesta unidade tém as seguintes opcdes de
conferéncias:

e Copia Autenticada Administrativamente

e Copia Autenticada por Cartério

e Copia Simples

e Documento Original.
Caso haja detalhamento do servigo (detalhamento de conta telefénica, por exemplo),

em folha(s) separada(s), faca novamente o mesmo procedimento para anexar.

Passo 8 — Inclusdo de Documento Interno.

[23114.903312/2020-47 | B

Gerar Documento

£ Consultar Andamenta Escolha o Tipo do Documento: &
: : - [
Ao clicar no item acima, Edermo

aparecerd a tela ao lado DFN - Termo de Recebimento Definitiva
Despacha Identificado

Para esse tipo de processo clicar na opcdo DFN — Termo de Recebimento
Definitivo.
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Passo 9 — Gerar Documento Interno.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA|

o
seil C——— |
I}23114 903312/2020-47 Gerar Documento
- [2] Fatura N° 6703 (0236615)
% Complemento da Fatura N° 6703 (0236

DFN - Termo de Recebimento Definitivo
&£ Consultar Andamento

Texto Inicial

Documenio Modelo

Texto Padrio

® Nenhum

Destrigéo:
CONSULT VIAGENS - NFS-e 6703/2020 - Valor R$10.583,00 - Venc. 09/04/2020 - Més de MAR/2020

Classificac3o por Assuntos

092 - CONTRATAGAQ E EXECUGAO DE SERVICO (Incluem-se documentos referentes a todas as fases da prestago de servigo por pessoa juri - | &2 i
& &
& 9

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® PUblico

A opcéo a ser marcada nesta etapa de Texto Inicial serdA Nenhum.

O Documento Modelo sé sera utilizado se ja houver previamente um documento
salvo no sistema.

ApOs preencher todos os campos, clicar em Confirmar Dados, ser4 gerado o
documento DFN - Termo de Recebimento Definitivo.

Passo 10 — Editar Documento DFN - Termo de Recebimento Definitivo.

1 SEI/UFV - 0236517 - DFN - Termo de Recebimento Definitivo - Google Chrome [=TE 1ol

3 Apps  Jr Bookmerks @ E — . N »
= oskmen " & sei.ufv.br/seifcontrolador. php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=262379&id_documento=262404&infra...

L1 23114.903312/2020-47

A Salvar Assinar & - - n
i-[] Fatura N° 6703 (023
% Complemento da Fa 100 % AutoTexto
BRIDFN - Termo de Rec
# Consultar Andamento
s | s oo T TR T

Servidor: Reitoria

1 - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

1.1 IDENTIFICAGAO DO CONTRATO

Nimero do Contrato: xx/2020

Periodo de Vigéncia: [/ a__ [ | Licitagdo:

Contratante: UASG: 154051 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

Coniratada:

Resumo do Objeto:




Se I. Universidade Federal de Vicosa

Ao Confirmar Dados, como descrito no passo anterior, 0 documento DFN — Termo
de Recebimento Definitivo salta na tela para haver a EDICAO. Ap6s preencher todos
os itens, clicar em SALVAR.

Para editar novamente clicar no icone )

Passo 11 — Assinar o Documento.

Para sabers Menu Pesquisa NN CrcrTTram— i) ]

7| Bis| ¢ &) 23]

i 7 |

[ 23114.80331212020-47 — K
B I itivo DGl Ges! . g . E
Bl DFH - Termo de Recebimento Definitivo DGI-Gestores = 2

# Consuitar Andamento

2-TERMOS

2.1 - Por este instrumento, em carater definitivo, atesto que os servigos e'ou bens acima identificados foram devidamente executados/entregues e atendem s exigéncias especificadas no
<Termo de Referéncia | Projeto Bésico / Contrato.com eficacia liberatdria de todas as obrigaces estabelecidzs em contratado referentes 20 objeto acima mencionado, exceto a3 gavantias
legais (art 73, § 2°, da Lei n° 8. 666/1993) Ato continuo, auterize o pagamento da nota fiscal faturz acima.

Assinatura Requerida

1. Gestor do Contrato

Documento Assinado

Apés editar, clicar no icone indicado pela seta para Assinar o Documento, digitar a
senha ou incluir o Certificado Digital.

Passo 12 — Envio do Processo — Consultar a Base de Conhecimentos | B

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

sejl Pr——— | =0
£/23114.903312/2020-47 Bases de Conhecimento Associadas
[2] Fatura N° 6703 (0236615)
“£ Complemento da Fatura N° 6703 ((
E] DFN - Termo de Recebimento Defit Lista de Bases de Conhecimente Asscciadas (1 registro)
£ Consulter Andamento Unidade Desl;rigz"m. Usudrio Liberagao Data Liberagio Agbes
DFN FNO2 - Pagamento de Material de Consumo 654022544600 02/04/2020 15:08:2, |;| @
ou Prestacao de Servigo com Contrato

A Base de Conhecimentos é o local onde se encontra o0 manual passo a passo do
tipo de processo que esta utilizando.

Passo 13 — Consultar a Unidade para Envio do Processo.



UF

Universidade Federal de Vicosa

BASE DE CONHECIMENTO

FNO2 - PAGAMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO QU PRESTAGAO DE SERVICO COM CONTRATO

gita aqui o contaide
QUE INFORMAQTESCONDICOES SAD NECESSARIAS?
[digite aqui o contelice

(QUAIS DOCUMENTOS SAD NECESSARIOS?

\QUALE A BASE LEGAL?
£ 8.666/1953

UFV |

Universidade
Federal de
Vicosa

Ao clicar no icone indicado no passo anterior, a pagina acima sera aberta. Para
visualizar todo o fluxo do processo em questéao, clicar no link indicado pela seta.

Passo 14 — Fluxograma do Processo.
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Aqui esta sendo demonstrado todo o fluxo do processo. Para identificar a Unidade

gue 0 mesmo sera enviado

Passo 15 — Enviar o Processo {%} para DGI — Servico de Contratos.
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Parasaber+ Menu Pesquisa _ DGl-Gestares SEEQME A

Enviar Processo

A

Processos:
23114.903256/2020-41 - FMO2 - Pagamento de Material de Consumo ou Prestagdo de Servigo com Contrato

Tramitagdo para DGI -

Unidades: s ico de Contrat
| Mostrar unidades por onde tramitou <fio oo 03108
DGlSerico de Contratos - Para os sewvidores do Sewigo de Gestdo de Contratos ,);' ﬂ,
X

Manter processo aberto na unidade atual
Remower anotago

Enviar e-mail de natificacéo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

Apds identificar a préoxima Unidade por onde o processo ira tramitar, clicar em ENVIAR.

ELABORADO POR: PARA MAIS INFORMA(}@ES;
José Jorge Pacheco (31) 3612-2611 - Jorge Pacheco
Ana Paula Moreira Paes (31) 3612-2640 - Ana Paula Paes

Diretoria de Governanca Institucional Duvidas, sugestfes e reclamacbes:

Pro-Reitoria de Planejamento e Orcamento sei@uiv.br / apaulampaes@uiv.br



