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1. OBJETIVO(S)

Descrever as acoes necessarias para a tramitacao de notas fiscais para liquidacao.

2. RESPONSAVEL

Assistentes administrativos.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Acesso ao sistema SEI;
Nota de empenho;
Nota fiscal;

Caneta;

Computador.

4. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

4.1.
4.2.
4.3.

Verificar se os dados da nota fiscal estdo de acordo com o empenho;

Acessar o site https://www.fsist.com.br/ para fazer o download da nota;

Colocar o arquivo em pdf da nota fiscal na pasta “Almox/2022/Controle de

Compras/Controle de notas fiscais e empenhos/Notas fiscais”;

4.4.
4.5.

4.6.
C);

4.7.
4.8.

Fazer login no sistema SEIl (Apéndice A);
Abrir processo do tipo Financas:liquidacdo da despesa publica (Apéndice B);

Colocar na aba de especificagGes o numero da nota fiscal e do fornecedor (Apéndice

Marcar o nivel de acesso como publico e salvar (Apéndice C);

Colocar o processo no acompanhamento especial e marcador do tipo Nota Fiscal para

fins de organizacdo e facilidade na busca (Apéndice D);

4.9.

Na aba de “Incluir documento” clicar em “Externo”, “Tipo de documento” colocar

nota de empenho e numeracdo, marcar o formato nato-digital, “Nivel de acesso” marcar
publico e anexar o documento, clicar em “Confirmar dados” (Apéndice E e F);

4.10. Na aba de “Incluir documento” clicar em “Externo”, “Tipo de documento” colocar
nota fiscal e numeracdo, marcar o formato nato-digital, “Nivel de acesso” marcar publico e
anexar o documento, clicar em “Confirmar dados”;

4.11. Na aba de “Incluir documento”/ Clicar em “Despacho e documento modelo/Ateste
de NF” fazer despacho de ateste da nota fiscal mencionando nome do fornecedor, CNPJ,
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numero do empenho e da nota fiscal, bem como data de cadastro da nota fiscal no sistema
AGHU, salvar e assinar (Apéndice G);

4.12. Acessar o] site https://www.google.com/search?client=firefox-b-
d&qg=SIMPLES+NACIONAL e fazer o download da certiddo simples nacional;

4.13. Na aba de “Incluir documento” clicar em “Externo”, “Tipo de documento” colocar
Certiddo simples nacional, Marcar o formato nato-digital, anexar documento e clicar em
Confirmar dados;

4.14. Clicar na aba de “Enviar processo” e tramitar para a Unidade de Execucdo
Orgamentaria e Financeira (Apéndice H);

4.15. Registrar na nota fiscal o nimero do processo SEl e arquivar o documento fisico em
pastas de A-Z;

4.16. Colocar arquivo em pdf da nota fiscal na pasta “Almox/2022/Controle de
Compras/Controle de notas fiscais e empenhos/Notas fiscais de medicamentos ou materiais.

5. RECOMENDAGOES

5.1. Verificar se os dados da nota fiscal, tais como valor total e unitario, niUmero do

empenho, CNPJ dentre outros estao de acordo com a nota de empenho.

6. AGOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Em casos em que a nota fiscal apresente divergéncia é necessario entrar em contato
com o fornecedor via e-mail e/ou telefone para passar a situacgdo e solucionar a pendéncia.

7. FLUXOGRAMA

NA — Nao aplicavel.

8. REFERENCIAS

BRASIL. Lei Federal n°4,320, de 17 de marco de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal. Disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L4320.htm.

9. APENDICE
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Apéndice A —Tela de entrada para realizar o login no sistema AGHUX

Usuario:

|

Senha:

I.

Orgao:

l v
EBSERH
IOSPIEALS SEIVEAGITANSS FISCAAIS [J Lembrar éoemrl

Fonte: Sistema SEI/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

Apéndice B —Tela no sistema SEI para iniciar processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Almoxarifado: Gestado de Estoque

Comunicacao: Iniciativa de Comunicac¢do Interna
Contabilidade: Elaboracao e Analise de Relatérios € Documentos Financeiros e Contabeis
Financas: Gestdo de Recursos Financeiros € Orcamentarios

[Financas: Liquidagio da Despesa Pablica [
Gestao de TI: Provimento de Certificados Digitais
Infraestrutura: Gestdo de Servicos Eventuais, Reformas e Obras

Licitacdes e Contratos: Acompanhamento contratual (formalizacado, alteracao, prorrogacao,
reajuste)

Licitacdes e Contratos: Adesdo a Ata — ARP
Licitaces e Contratos: Dispensa

Licitacdes e Contratos: Fiscalizacdo de Contrato (execucao, medicao, relatorios periddicos)

LicitacGes e Contratos: Formalizacdo de Ata de Registro de Precos

Fonte: Sistema SEI/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.
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Apéndice C — Preenchimento no sistema SEI para iniciar processo

Iniciar Processo

Protocolo

@® Automdtico
O Informado

Tipo do Processo:

I Financas: Liquidac3o da Despesa Publica

Especificacdo:

|NF XXXX FORNECEDOR]

Classificag@o por Assuntos:

l

052.1 - PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

Interessados:

Observagdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso

Restrito

Fonte: Sistema SEI/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

Apéndice D — Inserindo o processo em acompanhamento especial no sistema SEl

NERBrEREEOES

Processo aberto Somej Acompanhamento Especial \F'S/DLIH/GAD/HUPAA-Ufal.

Fonte: Sistema SEI/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

@® Publico
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Apéndice E — Anexando documento no processo

erar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[Externo |
Analise de Riscos - SEl

Ata - SEI

Ata de Reunido - Plano de Contratacdo

Atesto - SEI

Fonte: Sistema SEI/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

Apéndice F — Formulario do sistema SEI para incluir anexo

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

[ v

NGmero / Nome na Arvore:

Formato (?)

(O Nato-digital
(O Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

[

Classificacdo por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Anexar Arquivo:

| Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

Fonte: Sistema SEI/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.
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Apéndice G — Tela de atesto de nota fiscal no sistema SEI.

ATESTO - SEI

Interessado: @interessados_yirgula_espaco@|

Assunto: Atesto de medicamento

1. Trata-se da solicitago de pagamento da nota fiscal n® XXXX.

2. Atesto que o material e/ou servico descrito na Nota Fiscal n* XXXXXX da empresa FORNECEDOR LTDA, CNPJ n® 00.000.00/000-1, foi recebido em perfeitas condigdes e em convergéncia com a nota de empenho 2022NEXXX. Confirmo a

de do d fiscal,

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)

Fonte: Sistema SEI/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

Apéndice H —Tela com a aba Enviar processo

Enviar Processo

Processos:

assim o presente termo ciente da responsabilidade civil e criminal nos termos da lei em vigor. A nota fiscal foi cadastrada no AGHU na data de 01/11/2022.

Unidades:

23540.019828/2022-43 - Financas: Liquidacdo da Despesa Publica

| Mostrar unidades por onde tramitou

[C] Manter processo aberto na unidade atual

[C] Remover anotacdo

[C] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado }

() Datacerta

(O Prazo em dias

Fonte: Sistema SEI/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

10. ANEXOS

NA — Nao aplicavel.
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