MANUAL PARA UTILIZACAO DO DOCUMENTO
DE ATESTE PARA PAGAMENTO NO SUAP

ATESTE PARA PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE MATERIAIS

1 - Acesse o Sistema de Processos SUAP através do endereco: https://suap.cefet-ri.br/

2 - Realize o login digitando o seu CPF e senha do seu e-mail institucional e clique no botdo
ACESSAR.

SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA

CEFET/RJ

& Login CEFET/R)

CPF (somente nimeros).

DIGITE
AQUI ) -

ceu ou deseja alterar sua senha?

Entrar com govb

3 - Na tela inicial, clique na opcdo DOCUMENTOS/PROCESSOS no menu localizado a esquerda.
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4 - Sera aberto um submenu. Clique na op¢io DOCUMENTOS ELETRONICOS.

© FIQUE ATENTO!
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Programa de Gest3o - Fluxo
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5 - Sera aberto outro submenu. Clique na opcdo DOCUMENTOS e sera aberto a tela

DOCUMENTOS DE TEXTO.

6 - Clique na opgdo ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO no

Agrupamento:

Q Meus Documentos

# INicio Nivel de

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

interessados:

S

Dashboard Filtrar

Documentos

Documentos Pes:
Digita

..... v Aplicar 0 de 0 selecionados

Processos Eletronicos

Processos Fisicos © Nenhum Mocumento de Texto encontrado.
Permissdes

Minhas Permissoes

SolitagBes de Alteragdo de

canto superior direito da tela.

© Ajuda

Adicionar Documento de Texto

~~PASSO 6

¥ Reportar Erro & Imprimir ~ Topo da Pagina

7 - Serd aberto a tela ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO. Clique na caixa Tipo do Documento
e selecione a op¢ao ATESTE PARA PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE MATERIAIS.




Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Dados do Documento

* Tipo do Documento:

] v]
# INicio

* . |Acordo
e _ —

cordo de Colaboracdo Técnica

Acordo de Cooperacdo Técnica
Anteprojeto

* Assunto: | Apostila

Apostilamento

Ata

Atestado

Ateste para Pagamento de Despesas

Ateste para Pagamento de Participacdo em Evento
Processos Eletronicos 4in

Auto
Processos Fisicos Autodeclaracao
Autorizacdo de Afastamento da Sede
Permissdes Qu.torizagio de Desaverbacéo de Tempo de Contribuicdo Excedente
ViSO
Minhas Permissdes *Setor Dono: ad
5?“ ] E 'tef«i;éo de Se 0 setor desejado no e: do, solicite permissio ao chefe c
8 - Na caixa Modelo selecione a op¢cao PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE MATERIAIS.
Adicionar Documento de Texto © Auda
Dados do Documento
*Tipo do Documento: Ateste para Pagamento de Nota Fiscal de Materiais v
# INicio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS SModeloa e v

RO o, Pagamento de Nota Fiscal de Mat

Processos Eletronicos
Processos Fisicos
Permisses

Minhas Permisstes * Setor Dono:

Solitagdes de Alterac3o de
Nivel de Acesso

9 - Na caixa Assunto digite o nimero da nota fiscal.



Adicionar Documento de Texto © Auds

Dados do Documento

* Tipo do Documento:  syeqe para Pagamento de Nota Fiscal de Materiais 5

# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS * Modelo:  p,gamento de Nota Fiscal de Materiais

* Assunto:

Minhas Permissdes *SetorDono: | v

SolitaGes de Alteragio de . rdeseiadonlio e ado, solicite permissdo

10 - Se o servidor que estiver criando o documento de Ateste tiver permissao no SUAP para
criar documentos em mais de um setor, na caixa Setor Dono devera selecionar por qual setor o
documento serd emitido.

Caso o servidor tenha permissdo para a criacao de documentos em apenas um Unico setor,
essa 0pcao ja serd preenchida automaticamente com a sigla do setor de lotacdo.

11 - O Nivel de Acesso de todos os documentos de Ateste para Pagamento de Notas Fiscais de
Materiais esta pré-definido como Publico.

N3ao ha como alterar essa op¢do para restrito ou sigiloso. Portanto ndo hé a necessidade de
editar a caixa Nivel de Acesso bem como a caixa Hipdtese Legal.

12 - Apds o preenchimento de todos os dados basicos iniciais do Documento de Ateste, clique
no botdo Salvar.
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13 — Serd aberto a tela para edi¢dao dos dados do documento.
Clique no botao Editar e selecione a op¢ao Texto para editar os dados de preenchimento do
corpo do documento.

l Publico

Docume Con Huir Editar v Histrico de Alteracdes

Remover

Dados Basicos

# INicio

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS ST

Finalizado

Dashboard Visualizacdo do Documento (0.05 MB)

Documentos

Documentos Pe
Digitalizad

Ministério da Educagdo
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Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca
Departamento de Contabilidade e Finangas

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

Permissdes

Minhas Permissoes

14 - Serda aberto a tela de edicdo e preenchimento dos dados do corpo do documento.
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Nome da cidade, {{ documento_data_emissao_por_extenso }}.
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INOME COMPLETO:
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DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL

IN® DA NOTA FISCAL:
RAZAO SOCIAL:
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15 - Preencher o formuldrio acima com as informacgdes do(s) servidor(es) que realizara(ao) o
ateste e com as informacg6es do pagamento a ser realizado.

1. Editar e preencher, no inicio do documento, o nome do Municipio correspondente a
Uned de recebimento do material.

A data sera preenchida automaticamente, ndo sera necessdrio editar;

2. Nome completo do servidor que realizara o ateste da nota fiscal (recebedor);

3. Matricula SIAPE do servidor que realizara o ateste;

Nome completo de um segundo servidor que realizara o ateste da nota fiscal (caso seja
necessario conferéncia do material pelo solicitante);

5. Matricula SIAPE do segundo servidor que realizara o ateste;

6. Numero da nota fiscal a ser paga;

7. Razao Social da empresa;

8. CNPJ da empresa;

9. Valor total da nota fiscal (Ndo preencher com o valor liquido);

10. Uned/campus de recebimento do material;

11. Nimero do empenho;

12. Tipo de material (Permanente ou Consumo)

13. ObservacGes/Informacdes Complementares: campo destinado ao preenchimento de
informagdes que ndo estejam mencionados nos campos anteriores, desde que nao
seja um impeditivo para o ateste da nota fiscal. (Ex: “Nota fiscal complementa a NF
003 referente ao mesmo empenho.”). O campo devera ser preenchido somente se
houver informacdes adicionais. Caso contrdrio, ndo preencher esse campo.

16 - Apds preencher todos os dados do corpo do documento de Ateste clique no botdo Salvar e
Visualizar na parte inferior da tela.
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17 - Clique no botdo Adicionar Documento Simples para anexar ao documento de Ateste, o
arquivo PDF da nota fiscal e caso seja necessario, demais arquivos complementares.

IMPORTANTE: Caso haja necessidade de anexar outros documentos relacionados, a nota fiscal
deverd ser obrigatoriamente, o primeiro arquivo anexado por upload ao documento de Ateste.

| Publico

Documento 10015 @ Histérico de Alteracdes

Compartilhar Documento Remover

# INicio

Concluido Assinado Finalizado

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Dashboard Visualizagdo do Documento (0.05 MB)
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18 - Sera aberto a tela Adicionar Anexo Para Documento:

Na caixa Tipo selecione a op¢ao Nota Fiscal;

Na caixa Tipo de Conferéncia selecione a opgao Cdpia Simples;

Na caixa Assunto digite o nimero da Nota Fiscal;

Na caixa Arquivo clique em Escolher Arquivo para selecionar o arquivo PDF da nota
fiscal que sera anexado;

5. Para concluir o upload de anexac¢do do arquivo clique no botdo Salvar.

el

Adicionar anexo para o documento Documento 10011

‘ 7ins:, [eTem -

* Tipo de Conferéncia: Q Cdpia Simples x

# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS " :
Assunto:  \e 00a
» * Arquivo: [ Escolher Arquivo | teste pdf
Tamanho méximo pe
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IMPORTANTE: A nota fiscal a ser anexada ao documento de Ateste devera ser um arquivo
individual em formato PDF. Ndo sera aceito juntada de documentos auxiliares com a nota
fiscal em um unico arquivo PDF formando um combo de documentos.

19 - Para anexar demais documentos complementares referentes a nota fiscal, repetir os
passos 17 e 18.

Na caixa Tipo selecione a op¢ao de nomenclatura mais adequada ao documento que sera
anexado. Na falta de uma op¢do que melhor se enquadre, utilize a op¢do comprovante.

20 - Todos os arquivos anexados ao Documento de Ateste poderao ser visualizados na parte
inferior da tela no campo Documentos Digitalizados Anexados.

Documentos de Texto Anexados

© Nenhum documento anexado foi encontrado.

Documentos Digitalizados Anexados

Acdes Documento Anexado em Nivel de acesso Opgdes

Q Nota Fiscal 004 23/04/2023 19:29:00 PUblico

#% Reportar Erro 8 Imprimir ~ Topo da Pégina

21 - Apds preencher todos os dados do documento de Ateste e anexar todos os arquivos
correspondentes, clique no botdo Concluir no alto da tela.

O status do documento passara de rascunho para concluido.
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Documento 100

Editar v Histérico de Alteracbes
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22 - Apds ser concluido, o documento de Ateste podera ser assinado.

Para assinar o documento clique no botdo Assinar e na opcao Com Senha.

I Publico

Documento 10014

Solicit ir v Compartilhar Documento

Acbes v Remover

Com Senha

Rascunho Assinado Finalizado

# INicio

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS
Visualizacdo do Documento (0.05 MB)

Dashboard
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23 - Sera aberto a tela de identificacdo da numerac¢do do documento.
Nao editar o nimero do documento pois o documento serd numerado de forma automatica.
Clique no bot3do Definir Identificador.

Assinatura de Documento com Senha

* SigladoTipo de Ateste de Servico

Documento:
# INicio >
* Namero: 1
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
* Ano: 2023

Dashboard

* Sigla do Setor: | pecOF/DIRAP/CEFET/RJ
Documentos Pessoais

Documentos Pessoais

D lzadas Definir Identificador

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

24 - Serd aberto a tela para Assinatura de Documento com Senha.
Selecione o seu perfil, digite sua senha e clique no botdo Assinar Documento.
O status do documento de Ateste passara de Concluido para Assinado.

IMPORTANTE: Apds assinado, o documento ndo poderd mais ser editado.
Somente apds ser assinado, o documento passara a exibir a numeracdo sequencial.



Assinatura de Documento com Senha

Passo2de2

=

# INicio

* Senha:

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Anterior

Documentos Pessoais
Doci

Digitali

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

Permissoes

25 - Caso seja necessdrio solicitar assinatura de outro servidor, no alto da tela, clique no botdo
Solicitar e selecione a op¢do Assinatura.

Assinar v Compartilhar Documento
Revisdo
Acbes v Remover
Assinatura

Assinatura com
Anexacso a
Processo

Rascunho Assinado
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26 - Sera aberto a tela Solicitacoes de Assinatura.

Na opcao Solicitagdo Principal digite na caixa *Pessoa o nome ou matricula SIAPE do servidor
que sera solicitado a assinar o documento.

Caso seja necessario a assinatura de mais servidores, na opc¢do Solicitagdo Complementar
digite na caixa *Pessoa o nome ou matricula SIAPE do servidor que sera solicitado a assinar o
documento.

Para enviar as solicita¢des de assinatura clique no botdo Enviar Solicitacoes.

T

Mmoo



Solicitacdes de Assinaturas

icitacdo Principal

* Pessoa:

# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS Solicitagdo Complementar #1 Remover solidtacao

Ordem: 1

» Fezoa:
Processos Eletrénicos

Processos Fisicos Enviar solicitacoes

Permissbes

Dashboard

Documentos Pessoais

Documentos Pessoais
Digitalizados oy o
Adicionar Solicitacdo

Minhas Permissdes

27 - Apds assinar o documento ou coletar as assinaturas clique no botao Finalizar Documento
para concluir definitivamente o Documento de Ateste.

O status do documento passara de Assinado para Finalizado.

IMPORTANTE: Somente apds essa etapa o documento podera ser anexado a processos.

l Publico

Ateste de Materiais 1/2023

DECOF/DIRAP/CEFET/R] - =

# INicio
Cancelar

4
B DOCUMENTOS/PROCESSOS Rascunho Concluido Finalizado

Solicitar v

Dashboard

Documentos Pessoais

28 - Assim que o documento for finalizado, clique na caixa de endereco do navegador e copie o
endereco URL.

Esse link devera ser encaminhado por e-mail ao DIMAT ou DIPAT Maracana para os tramites de
langamento dos itens da nota fiscal. Apds, seguira ao DECOF para pagamento.

Através do link informado, o DECOF tera acesso ao documento de Ateste e a todos os
documentos anexados, bem como podera adicionar o mesmo ao respectivo processo.

Obs: Ndo é possivel tramitar documentos no SUAP, apenas processos.
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