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Fluxo Interno
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isicoes

Aqu

Contratos

CAP

ApoOs receber o material e coletar o termo de
atesto definitivo, realiza o cadastro dos
instrumentos de cobranca no processo e o
encaminha para a CEOF.

CEOF

ApoOs receber as faturas com o termo de

atesto dos fiscais, encaminha o processo para
CAC.
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CEOF

Realiza a apropriacao do instrumento de
cobranca e devolve processo para CAP.

CAC

Realiza o cadastro dos instrumentos de
cobranca e devolve processo para CEOF.

CAP

Realiza os procedimentos de lancamento da
Nota Fiscal no SIADS.

CEOF

Realiza a apropriacao do instrumento de
cobranca.



Perfis de Acesso

Assista ao(s) video(s

Almoxarifado (CAP) [=]

Perfil com permissdo para cadastrar Instrumento de Cobranca aos Contratos do tipo Empenho e aos contratos de sua
responsabilidade

NN

N\

Execucéo Financeira (CEOF)

Perfil com permissdo de criar minutas de empenho, realizar apropriacao de instrumentos de cobranca, bem como criar
contrato do tipo empenho. Perfil com permissdo para corrigir Instrumento de Cobranca aos Contratos.

Responsavel por Contrato (Fiscais e Gestores de Contratos)

Perfil de acompanhamento e manutencdo dos contratos pelos quais € responsavel. Perfil com permissdo para cadastrar
Instrumento de Cobranca aos Contratos.

Setor Contratos (CAC)

Perfil de Usuarios que realizam a gestdao do contrato, atuando na formalizacao dos Contratos, Termos Aditivos, Termos de
Apostilamento, entre outros. Perfil com permissao para cadastrar Instrumento de Cobranca aos Contratos.

M/////// Administrador Unidade



https://drive.google.com/file/d/1BFJa29OcT_RniczpqS2YBaUArrr-fKA2/view?usp=sharing

Situacdo Empenho /
Contrato

Antes de registrar os instrumentos de cobranca oriundos de aquisi¢coes sem
contrato (apenas empenho), devemos realizar duas verificacoes:

e Se 0 empenho esta definido como substitutivo de contrato;
e Se fora criado Contrato do tipo empenho.

Para Contratos cadastrados, o registro de instrumentos de cobranca segue
normalmente.

Assista ao(s) video(s) explicativo(s): =] e [=



https://drive.google.com/file/d/1pL2_diO_fb7NQMVBEp3tw0YPAktie6ce/view?usp=sharing

Cadastro Instrumento de
Cobranca

.
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Realizar o cadastro dos instrumentos de cobranca pelos respectivos responsaveis:

e Almoxarifado: Para Contratos do Tipo empenho;
e Setor Contratos / Responsavel por Contrato: Para Contratos



https://drive.google.com/file/d/1LKP_5WP9KL8K6I1Yhiwveh8hnHAEsi5a/view?usp=sharing

S S S S

CEOF realiza a apropriacao conforme manual (Gestao Financeira > Apropriacao > Instrumento Cobranca).
Atentar se existe saldo de empenho nos itens cadastrados no instrumento de cobranca, conforme

compra/contrato.
A CEOF tem perfil para alterar o Instrumento de Cobranca em caso de necessidade.

S Gestdo financeira

(# Apropriacdo

[2] Instrumento Cobranca

Utilizado para atualizar o status dos instrumentos de cobranca.
Ex.: Instrumentos de cobranca ja pagos.



Chamado para Importacao /
CATMAT 7 %
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Antes de realizar a abertura de chamado, devemos consultar se o item ja consta importado do CATMAT para o SIADS, conforme o
seguinte caminho (SIADS tela preta):

e SIADS>CADMAT=ITEMMAT>CONITEMMAT
o |Inserir CATMAT no campo proprio e teclar enter.

Se aparecer a mensagem “ Item Compras ndo Encontrado”, deve-se abrir chamado no portal de servicos, conforme caminho abaixo:
SIADS > Cadastro de Material > Item de Material > Importacdo de item de material do Catalogo do Compras

= Campos Personalizados

L]
= Marcelo de Sousa Saraiva
.

= | 88002864906 marcelo : L ;
+  Solicitacsio de Importacdo de CATMAT ao SIADS

E 158314 - IFCE campus de Limoeiro do Norte 115610100 E Descrigdo*
Z Nma ¢ B I US®H === B L
33903026 449319 i Senhores
2| ingade :  Venho solicitar a importacao do CATMAT 449319 ao SIADS para fins de personalizacao de itens em nossa UASG.

* Atenciosamente,

Marcelo Saraiva
* IFCE - campus de Limoeiro do Norte



https://portaldeservicos.gestao.gov.br/pt/

BeArSsgnalizagdo de Item ncW///;
’ %
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Realizar a personalizacdo dos itens para materiais ja importados, conforme caminho abaixo (SIADS tela preta):
SIADS>PERSONAL>INCMATPERS

Informar o CATMAT no campo apropriado e teclar enter. Seguir as demais etapas ate confirmar a inclusao.



https://drive.google.com/file/d/1QvwNpWtNmh1IMNMwJXoxnWfrA6mY010B/view?usp=sharing

Lancamento Nota (SIADS)'///%

s/ /S

e Almoxarifado realiza o lancamento da nota fiscal conforme manual (Links Uteis).
e Somente sera possivel lancar a nota se esta tiver sido apropriada pela CEOF e se os itens nela
constantes tiverem sido importados do Catalogo; e personalizados na UASG.

Assista ao(s) video(s) explicativo(s): [m]y-—t A



https://drive.google.com/file/d/1OKtU60y7NWWGZsLQXkMsZnY0qKECigK_/view?usp=sharing

Links Uteis '////

https://www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads/manuais/ S/ S S

Tutorial de Integracao do SIADS com o catalogo de materias do Compras.gov.br
https.//www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads/manuais/TutoriallntegraodoSiadscomoCatlogodoCompras.gov.brCatmat.pdf

Tutorial de Entradas por compra a partir da integracao do SIADS com o Contratos.gov.br
https.//www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads/manuais/TUTORIALIntegraoSiadseContratos.pdf

Portal de Servicos (para abertura de chamados)
https.//portaldeservicos.gestao.gov.br/pt/

Manual Contratos.Gov
https.//www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf

Perguntas e Respostas
https.//www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads/perguntas-respostas-siads Assista ao(s) video(s) explicativo(s):



https://www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads/manuais/
https://www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads/manuais/TutorialIntegraodoSiadscomoCatlogodoCompras.gov.brCatmat.pdf
https://www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads/manuais/TUTORIALIntegraoSiadseContratos.pdf
https://portaldeservicos.gestao.gov.br/pt/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf
https://www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads/perguntas-respostas-siads
https://drive.google.com/drive/folders/1vAE_WhmhfSIvyFLxJkj0_jV56yG80Z0v?usp=sharing
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