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RECEBIMENTO DE PRODUTOS E SERVICOS E PAGAMENTOS DE NOTAS FISCAIS

1. OBJETIVO
O objetivo do presente documento é orientar e padronizar os procedimentos para
Recebimento de Produtos e Servicos e Pagamento de Notas Fiscais e Faturas no Slstema
Integrado de Patrimdnio Administracdo e Contratos, no ambito do IF Sudeste MG - Campus
Barbacena.
2. DEFINICOES E SIGLAS
NF: Nota Fiscal
DESPRECPROV: Despacho - Recebimento Provisério

DESPRFF - Despacho - Relatério Final de Fiscalizagao - ATESTO
TRD: Despacho - Termo de Recebimento Definitivo - ATESTO

3. CADASTRO DE DOCUMENTOS NO SIPAC - PROCEDIMENTO
3.1 CADASTRO DO DOCUMENTO - PROCEDIMENTO

1.  Acessar o SIPAC com as credenciais de acesso.

2.  Acessar o modulo/aba Protocolo.

3.  Acessar o menu Documentos e submenu Cadastrar Documento.

4. Preenchimento da Guia Dados Gerais:

5. Tipo de Documento: NOTA FISCAL

6. Assunto do Documento: 052.221 - GESTAO ORGCAMENTARIA E
FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA: EXECU(;AO FINANCEIRA: DESPESA:

DESPESA CORRENTE

7. Natureza do Documento: OSTENSIVO.
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Assunto Detalhado: NOTA FISCAL/FATURA N° INFORMAR N° NF
FORNECEDOR: INFORMAR RAZAO SOCIAL - REF.: INFORMAR O
OBJETO. NOTA DE EMPENHO: INFORMAR O NUMERO DA NOTA DE
EMPENHO OU NUMERO DO CONTRATO CONFORME O CASO.
Observacdes: Adicionar observacgdes, se necessario.
Forma do Documento: Selecionar Anexar Documento Digital.
Identificador: INFORMAR O NUMERO DA NF/FATURA.

Ano: INFORMAR O ANO DE EMISSAO DA NF/FATURA.

Data do Recebimento: INFORMAR A DATA DE RECEBIMENTO DO
DOCUMENTO NA UNIDADE (ALMOXARIFADO / GESTOR).

Tipo de Conferéncia: INFORMAR CONFORME SITUACAO.
Anexar o Arquivo Digital: SELECIONAR A NF / FATURA E ANEXAR.

Assinantes do Documento: RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO DO
DOCUMENTO. ALMOXARIFADO / GESTOR.

Assinar o Documento: PROMOVER A ASSINATURA DO DOCUMENTO
COM A SENHA DE ACESSO AO SIPAC.

Interessados: INFORMAR oS INTERESSADOS (UNIDADE
REQUISITANTE).

Movimentacdo Inicial: ORIGEM INTERNA: PROPRIA UNIDADE (QUANDO
FOR NOTA FISCAL DE MATERIAL DE CONSUMO OU PERMANENTE SERA
INICIADO A TRAMITAGAO PELO SETOR DE ALMOXARIFADO)

Movimentacdo Inicial: INFORMAR A UNIDADE DE DESTINO:

20.1 - SERVICOS: GABINETE (BBC-GABINETE)

20.2 - MATERIAL DE CONSUMO COMUM: GABINETE (BBC-GABINETE)
20.3 - MATERIAL PERMANENTE: SETOR REQUISITANTE

20.4 - MATERIAL DE CONSUMO ESPECIFICO: SETOR REQUISITANTE



[ | ]
HENE INSTITUTO FEDERAL

IF SUDESTE MG — CAMPUS BARBACENA

Diretoria de Administragdo
Campus

BB  Sudeste de Minas Gerais | Barbacena Av. Monsenhor José Augusto, 204, Sdo José — 36205-018 - Barbacena — MG

21.

22,

23.

24,

25.

dap.barbacena@ifsudestemg.edu.br / Tel.: (32) 3333-1672

Informar Despacho: Tipo de Despacho:

21.1 - SERVICOS: DECISORIO

21.2. - MATERIAL DE CONSUMO COMUM: DECISORIO

21.3.1 - MATERIAL PERMANENTE: INFORMATIVO

21.3.2 - MATERIAL DE CONSUMO ESPECIFICO: INFORMATIVO

21.3.3 - O DESPACHO INFORMATIVO DEVERA CONTER NO MINIMO,
(DECLARO QUE O(S) PRODUTO(S) RECEBIDO(S) ESTA(AO)
EM CONFORMIDADE COM A NOTA FISCAL E A NOTA DE
EMPENHO N°, E TEM A SEGUINTE CLASSIFICACAO DE
DESPESA: ...)

Parecer: SE DECISORIO, INFORMAR O ATESTO.
(ATESTO PARA FINS DE PAGAMENTO QUE O(S)
PRODUTO(S) RECEBIDO(S) ESTA(AO) EM CONFORMIDADE
COM A NOTA FISCAL EMITIDA PELO FORNECEDOR .... CNP)
... E A NOTA DE EMPENHO N° .., E TEM A SEGUINTE
CLASSIFICACAO DE DESPESA: ...)

Servidor: INFORMAR O SERVIDOR RESPONSAVEL PELO DESPACHO.
Publico: SIM.

Forma de Despacho: INFORMAR DESPACHO.

25.1 - Geralmente utiliza-se a op¢do Informar Despacho, redigindo o
despacho no corpo do campo disponivel. Utilizar os modelos acima
disponibilizados.

25.2 - Quando houver modelo de documento padrao, como no caso dos
servicos com Dedicacdo Exclusiva de Mdo de Obra. Relatério Final de

FIscalizacdo. o Gestor devera adaptar o texto no corpo do despacho,
preservar o maximo possivel da formatagdo e 100% do contetdo.



