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OrientacOes sobre ateste de notas fiscais de servicos
no SEI

Notas fiscais referentes a contratos de servi¢cos (antes da IN n° 05/2017): o Fiscal
quando receber a nota fiscal devera abrir processo de pagamento no SEI relacionado ao
contrato e anexar os documentos que seguem, conforme roteiro abaixo, e encaminha-
los ao Gestor de Contratos que se encontra na Coordenadoria de Aquisicbes e
Contratactes (CAC-TAB).

Documentos que devem ser anexados pelo Fiscal:

a) Nota Fiscal;

b) Regularidade da contratada (SICAF);

c) Relatérios complementares, quando for o caso;

d) Termo de Atesto assinado pelo fiscal (utilizar o modelo padrédo de
Termo de Atesto de Nota Fiscal/Fatura disponibilizado no SEI).

1) Acessar o SEI e iniciar processo relacionado ao contrato.

1.1 Acessar o Processo do Contrato — contrato ao qual se refere o pagamento.

1.2 Iniciar Processo Relacionado — clicar no icone “Iniciar Processo Relacionado” para
gue o processo do pagamento fique relacionado ao processo do contrato:
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E-mail DAP-TAB 0642819 &8

% Apdlice de Seguro (0724091)

= Extrato Contrato 11/2019 - DOU (0732948)
[Fl Despacho SEOF-TAB 0733657

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Patriménio: Servicos de Vigilancia (Inclusive Licitacdo) (1)
Administracdo Geral: Contratos (1)




1.3 Tipo de Processo — Orcamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Juridica

Para saber+ Menu Pesquisa

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: @

[Pagamento |

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica
| > Orcamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Juridica

Orcamento e Financas: Pagamento de Bolsas

Orcamento e Financas: Pagamentos em Moeda
Estrangeira

Pessoal: Folhas de Pagamento

1.4 Especificagdo do Processo — Contrato n° XX/XXXX - Nota Fiscal n°® XXXX -
competéncia da nota (Ex: Maio/2019) - nome da empresa

Iniciar Processo

Protocolo
@ Automético
Informado

Tipo do Processo:
Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica ¥

[(satvar | [voter |

Especificacao
Contrato N° 01/2019 - Nota Fiscal N° 1234 - Maio/2019 - Empresa Inove Servicos|

Classificagao por Assuntos:

[ J

092 - CONTRATACAO E EXECUCAO DE SERVIICO (Incluem-se documentos referentes a todas as fases da prestacio de servico por pessoa juridica: Licitagio, C A ca eF i P

Interessados:

QObservacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Publico




Iniciar Processo

E:
Contrato N° 01/2019 - Nota Fiscal N° 1234 - Maio/2019 - Empresa Inove Servicos

Classificagdo por Assuntos:

‘Observacbes desta unidade:

Iniciar Processo

Classificagao por Assuntos:




2) Incluir documento - Apos aberto 0 processo € necessario incluir os documentos.

No processo de pagamento € necessario o fiscal incluir: a nota fiscal ou fatura, regularidade da
contratada (SICAF), relatérios complementares (quando for o caso) e o Termo de Atesto de
Nota Fiscal/Fatura.

2.1 Incluir documento
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# Consutar Andamento A Incluir Documento jmente na unidade DAP-TAB.

2.2 Escolha o tipo de documento - Externo:
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m
J§>3489.000886/2019-70 Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

[Externo

$ Extermno|




Registrar Documento Externo

Tipo do Do

Nota Fiscal
Numero / Nome na Arvore:

I

(CAC-TAB)

/0 | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):

Registrar Documento Externo

Tipo do

Nota Fiscal

Nimero / Nome na Arvore:

) Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
i

Interessados:

Coordenadoria de Aquisicdes e C

Classificacdo por Assuntos:
[




Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
| Nota Fiscal

Niimero / Nome na Arvore:
|N° 1234 - Empresa Inove Servicos

© Nato-digital
@ Digitalizado nesta Unidade

R
r
Interessados:

Coordenadoria de Aquisicdes e Contratactes (CAC-TAB)

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Nota Fiscal

Nimero / Nome na Arvore:
|N° 1234 - Empresa Inove Servicos

@® Nato-digital
 Digitalizado nesta Unidade

Classificacdo por Assuntos:

Observaces desta unidade:

0 |Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):




Registrar Documento Externo

Tipo do

[ Nota Fiscal

Nimero / Nome na Arvore:

[N 1234 - Inove Servigos

@® Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

{CAC-TAB)

Observacdes desta unidade:

Registrar Documento Externo

|N° 1234 - Empresa Inove Servicos

() Digitalizado nesta Unidade

Lista de Anexos (0 registros):

(CAC-TAB)

Observaces desta unidade:

Lista de Anexos (1 registro):




Apbs confirmar os dados verificamos que o documento aparece na arvore do processo:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
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ET 3489.000886/2019-70

£ Nota Fiscal N° 1234 - Empresa Inove Servicos (0751041)
A

& Consultar Andamento {}
LB |

Para saber+ Menu Pesquisa
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1E] Jolélal [Rirnial3|A

Processo aberto somente na unidade DAP-TAB.

2.9 Inserindo o SICAF — Seguir os mesmos passos do item 2.1 e seguintes.

3 Inserindo o Ateste - Como o documento de ateste ja foi incluido na base de conhecimento do
SEI, ele € um documento interno e para incluir ao processo é necessario:

3.1 Incluir documento:
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# Consultar Andamento

Prnte na unidade DAP-TAB.




3.2 Escolha o tipo de documento — Termo de Atesto de Nota Fiscaal/Fatura:

Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[Termo de A

Termo de Abertura
Termo de Adesdo
Termo de Adjudicacdo
Terme de Anexacdo

:> [Termo de Alesto de Nota FiscaliFatural

Termo de Audiéncia

3.3 Texto Inicial — Nenhum.

Gerar Documento

e

Termo de Atesto de Nota Fiscal/Fatura

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao
® Nenhum

Descrigdo:

Classificagio por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piblico

Goremar Dades
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3.4 Descricéo, Classificacdo por Assuntos e Observacéao desta Unidade - Nao é necessario
preencher nenhuma informacéao.

3.5 Nivel de Acesso - Mesma orientacdo mencionada no item 1.4: Pablico. E, por fim, confirmar
os dados:

Gerar Documento

Termo de Atesto de Nota Fiscal/Fatura
Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao

© Nenhum

Descricéo:

Classificacdo por Assuntos:

» %
«x

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito $ ® Publico

=> o

3.6 Editando o documento - Ap6s confirmar os dados, o documento é inserido na arvore do
processo, mas é necessario informar os campos que estdo em branco de acordo com os dados
dos documentos que foram inseridos. Para editar o documento, clicar em ‘Editar Conteudo’:

———— [0 =0

\/
CCECECTRRCES

Editar Contelido

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377, Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Norte - CE - www.ifce.edu.br

TERMO DE ATESTO DE NOTA FISCAL/FATURA N° 6/2019 DAP-TAB/DG-TAB/TABULEIRO

Atesto, para fins de liquidagéo e pag >, a prestacio do servico ou a entrega do bem referente a Nota fiscal/fatura e a verificagdo da conformidade com o valor previsto e
demais obrigacdes acordadas no Contrato n° i

Observagdo: caso o contrato seja composto por mais de um item inserir quadro explicativo do valor da nota fiscal. como por exemplo:

ITEM || DESCRICAO RESUMIDA DO ITEM Quantidade || Prego Unitario (RS) || Valor total (RS)
1 Emiss3o de bilhetes de passagens — véos domésticos || 1 1,14 1,14
4 Repasse — v6os domeésticos 1 571,27 571,27
TOTAL DA NOTA FISCAL/FATURA / 572,41
23480.000886/2019-70 0751394v1

Criado por 1939027, versdo 1 por 1939027 em 04/06/2019 15:04:02.
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Em seguida, digitar o numero da Nota Fiscal/Fatura, inserir o link da nota fiscal clicando no icone
‘Inserir um Link para processo ou documento do SEI!:

& https://sei.ifce.edu.br/sei/contrplafor.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=903654&id_documento=...

e Servicos (0751041)

[isavar|[ passnar|[ £ 5g\@f N 1 S s % x 8 4o - B-| = 19|
——
= = Z @ E e = | 100% | FadtoTexo || Estio -

! Inserir um Link para processo ou documento do SEI! b

BULEIRO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUC.—\C:\Q CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377. Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Norte - CE - www.ifce.edubr

e a verificagdo
TERMO DE ATESTO DE NOTA FISCAL/FATURA N° 6/2019 DAP-TAB/DG-TAB/TABULEIRO

Atesto, para fins de liquidagdo e pagamento, a prestacdo do servico ou a entrega do bem refereme a Nota fiscal/fatura
e a verificagdo da conformidade com o valor previsto e demais obrigagdes acordadas no Contrato n®

Observagio: caso o contrato seja composto por mais de um item inserir quadro explicativo do valor da nota fiscal, como por
exemplo:

ITEM || DESCRICAO RESUMIDA DO ITEM Quantidade || Preco Unitario (RS) || Valor total (RS)
1 Emissdo de bilhetes de passagens — véos domésticos || 1 1.14 1.14

4 Repasse — voos domésticos 1 571,27 571,27

TOTAL DA NOTA FISCAL/FATURA | 572,41

Na aba seguinte digitar o nimero que fica ao lado do nome do documento na &rvore do processo:

L] 23489.000886/2019-70
% Nota Fiscal N° 1234 - Empresa Inove Servicos (0751041
BBl Termo de Atesto de Nota Fiscal/Fatura 6 (0751394

& Consultar Andamento

& https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedin

# Assinar \ @ N 7 S == X. x* 3 4 =& @3-

| Propriedades do Link X TV I
Protocolo DAP-TAB/DG-TA
@[0751041 T ]
Atesto, para b a entrega do bem
1234 ( e averificagdoda g dadas no Contrato n
Observagao| quadro explicativo ¢
exemplo
ITEM E Preco Unitario (RS)

T [

E clicar em ‘OK’. Apods ‘salvar’ o documento, sera inserindo o link para abrir de forma automatica
0 documento mencionado.
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Caso o servi¢co seja composto por mais de um item, preencher o quadro com os referidos itens.
Caso contrario, o quadro devera ser excluido:

# https:/sei.ifce.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acac_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=903654&id_documento=...

SalvarH/Assinang» bol@ N I S = X, x* 3, 4, - -!‘ B B2 1 Q‘
G|0a®m sz

-AutoTextoH Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~‘

il

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377, Km 2 - CEP 62.960-000 - Tzbuleiro do Norte - CE - www.ifce.edu br

previsto e
TERMO DE ATESTO DE NOTA FISCAL/FATURA N° 6/2019 DAP-TAB/DG-TAB/TABULEIRO
Atesto, para fins de liquidagdo e pagamento. a prestagdo do servigco ou a entrega do bem referente a Nota fiscal fatura N*
1234 (0751041) e a verificacdo da conformidade com o valor previsto e demais obriga¢des acordadas no Contrato n® 001/2019.
Observacao: caso o contrato seja composto por mais de um item mserir quadro explicativo do valor da nota fiscal, como por
exemplo:
ITEM || DESCRICAO RESUMIDA DO ITEM Quantidade || Preco Unitario (RS) || Valor total (RS)
23489000886} 1 Emiss3o de bilhetes de passagens — véos domésticos || 1 1.14 1.14
) 4 Repasse — v60s domésticos 1 571,27 571,27
Criado,por TOTAL DA NOTA FISCAL/FATURA ___/ 572,41
23489.000886/2019-70 07513%94v2

Para finalizar, o fiscal devera assinar o documento:

f https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_ montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=903654&id_documento=904761&inf...

_—*T‘./Assinar“} Bagl@ N I S = X, x2 3 #; &~ -H = Iz 1 QHE =|| ==

‘d a T s H 100 % 'H-A“tﬂexw” Estilo

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377, Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Norte - CE - www.ifce.edu.br

TERMO DE ATESTO DE NOTA FISCAL/FATURA N° 6/2019 DAP-TAB/DG-TAB/TABULEIRO

Atesto, para fins de liquidacdo e pagamento, a prestacio do servigo ou a entrega do bem referente a Nota fiscal/fatura N* 1234
(0751041) e a verificagdo da conformidade com o valor previsto e demais obrigagdes acordadas no Contrato n® 001/2019.

23489.000886/2019-70
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No momento da assinatura, escolher a funcéo “Fiscal de Contrato”. Podemos observar que o link
para acessar o documento na arvore do processo fica disponivel apés o documento concluido:

53 73 = = I R ) LV T P I R )

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377, Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Norte - CE - www.ifce.edu.br

TERMO DE ATESTO DE NOTA FISCAL/FATURA N° 6/2019 DAP-TAB/DG-TAB/TABULEIRO

Atesto. para fins de liquidagio e pagamento. a prestagdo do servico ou a entrega do bem referente a Nota fiscal/fatura N* 1234 (0751041) e a verificagdo da conformidade com o valor
previsto e demais obrigagdes acordadas no Contrato n® 001/2019.

seil

Documento assinado eletronicamente por Joao Narclecio Fernandes de Oliveira, Fiscal de Contrato. em 04/06/2019. as 16:33. com fundamento no art. 6°. § 1°, do Decreto n® 8.539. de 8 de outubro de
assinatura 2015.
eletrnica T

= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://set.ifce.edu.br/sei controlador_externo.php?acao=documento_conferir&:d_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador
% 0751394 e o codigo CRC 303B23F5.

23489.000886/2019-70 07513%4v4

Depois gue toda a documentacdo for anexa ao processo no SEI, encaminhar o processo para a
Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratagdes (CAC-TAB).

nviar Processo

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377, Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Norte - CE - www.ifce.edu.br

TERMO DE ATESTO DE NOTA FISCAL/FATURA N° 6/2019 DAP-TAB/DG-TAB/TABULEIRO

Atesto, para fins de liquidagio e pagamento. a prestagdo do servico ou a entrega do bem referente a Nota fiscal/fatura N* 1234 (0751041) e a verificagdo da conformidade com o valor
previsto e demais obrigagdes acordadas no Contrato n® 001/2019.

seil

Documento assinado eletronicamente por Joao Narclecio Fernandes de Oliveira, Fiscal de Contrato. em 04/06/2019, as 16:33, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539. de 8 de outubro de
assinatura 2015.
eletrdnica S

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ifce.edu.br/sei controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cadigo verificador
0751394 e o codigo CRC 303B23F5.

23489.000886/2019-70

0751304v4
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACRO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

sei! Para saber+ Menu Pesquisa [ =0

L.[23489.000886/2019-70 Enviar Processo

% Nota Fiscal N° 1234 - Empresa Inove Servicos (0751041)
[BJermo de Atesto de Nota Fiscal/Fatura 6 (0751394) P4 E>
. Processos:
# Consultar Andamento 23489.000886/2019-70 - Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica -
Unidades:
[ Mostrar unidades por onde tramitou
>‘CAC-'TAB-'C doria de Aquisicdes e C coe: PR
X

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

Orientamos evitar ao maximo deixar marcado a opcao “Manter processo aberto na unidade atual”,
pois nesta situacao alguns encaminhamentos ficam desabilitados.
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