
  

DIVISÃO DE ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL 
DACT

Servidora: Daniela Bedin

Funções principais:
➔ Solicitações de pagamento e 
➔Solicitações de empenho
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Execução da despesa

Algumas formas de execução do contrato:

● Pagamentos fixos mensais;
● Pagamentos estimativos mensais;
● Pagamentos estimativos sob demanda;
● Pagamentos conforme medições.
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Contrato – Empenho - Pagamento

Como a forma de execução do contrato influencia 
nos empenhos e nos pagamentos.

● Empenho total e empenho parcial;
● Necessidade de Informar demandas;
● Total do contrato e total de cada item;
● Instruir o processo de pagamento.
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Emissão da nota fiscal

O que observar antes de autorizar a emissão 
da nota fiscal:

● Prazo necessário para os trâmites internos;
● Não existência de pendências;
● Vencimento dos impostos da nota fiscal;
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FLUXO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO

● Roteiro enviado por e-mail;
● Fluxo MP0200 – Pagamentos Contratos;
● Fluxo MP0312 - Pagamento de Contratos - 

Materiais Permanentes e de Consumo.
● Fluxo MP0234- Pagamento de contratos – Obras.
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Acessar o portal administrativo; contratos; fiscalização; gestão de pagamento; adicionar 
nota fiscal:

1º passo: adicionar as notas fiscais
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Localizar o número do contrato e clicar no botão verde para selecionar o contrato:
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Inserir os dados da nota fiscal:
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Dados da nota fiscal

● Tipo da nota: Indicar se é nota fiscal tradicional ou 
eletrônica. 

● Código de autenticação: está presente nas notas 
fiscais eletrônicas e pode ser copiado a critério de 
quem está inserindo a nota fiscal. Não é obrigatório.

● Série: Nem todas as notas fiscais possuem a série 
indicada. 
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Série 1

Série 3
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Não há indicação de série
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● Número: O número da nota fiscal pode ser de 
fácil localização como nos exemplos anteriores, 
de difícil identificação, ou ainda não haver.

O número correto está grifado. Pode ser confundido com a numeração FAT-01-2021...
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Não há indicação do número da fatura/nota fiscal
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● Valor da Nota (R$): O valor a ser preenchido é 
o valor bruto.
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Para chegarmos ao valor 
total desta nota fiscal 
devemos somar todos os 
valores grifados 
(R$ 52.745,42) 
mais a Cosip 
(R$ 2.353,66) 
resultando em 
R$ 55.099,08.
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Para chegarmos ao 
valor total desta 
nota fiscal devemos 
somar todos os 
valores grifados, 
resultando em 
R$ 34.355,59.
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O valor total desta fatura 
é a soma do 
“Total Distribuidora” de 
R$ 39.291,61 
com a contribuição 
Custeio IP-CIP no valor 
de R$ 100,35. 
Resulta em 
R$ 39.391,96.
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● Data de emissão: costuma ser de fácil identificação 
e estar descrita próximo ao número da nota fiscal.

● Data do Atesto: preencher somente se a data for 
conhecida, não é campo obrigatório.

● Está associada com requisição? Manter Não 

Em caso de dúvidas em relação ao número da 
nota fiscal e valor bruto, enviar e-mail para 

proad.dact@uffs.edu.br 
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Selecionar a unidade beneficiada, distribuindo o valor se for mais de uma, e inserir:
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Depois de inserir todas as notas, caso houver mais de uma, clique em continuar:
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Confira as informações lançadas, se corretas clique em confirmar:

Deverá aparecer a seguinte mensagem:
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Portal Administrativo

● Contratos por tempo indeterminado.  
● Alguns contratos em via de encerramento.
● Alguns contratos de obras.
● Acesso: fiscais, gestores ou coordenadores 

designados em portaria da PROAD.

25



  

Processo de Pagamento
Para os contratos que estão sendo encaminhados via mesa virtual: 

  a) Tipo do processo: GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA: DESPESA 
(PAGAMENTOS CONTRATOS) – 052.221

 b) Assunto de processo (classe): 052.221 (GESTÃO FINANCEIRA) EXECUÇÃO 
FINANCEIRA - DESPESA - DESPESA CORRENTE

c) Informar no assunto detalhado:

Nº do contrato;

Nº do processo licitatório;

Nº da licitação;

Campus; e

Mês/Ano que o pagamento se refere.

    d) Nível de acesso: Público

    e) Interessado: Credor do contrato.
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Acessar o portal administrativo; contratos; fiscalização; gestão de pagamento; cadastrar 
processo de pagamento:

2º passo: cadastrar o processo de pagamento

27



  

Busque pelo número do contrato digitando o número do contrato, ano e tipo. Depois clique 
em consultar:
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Selecione as notas fiscais que farão parte do processo clicando no botão verde:
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Clique em continuar:
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Role a página até o final e adicione as notas fiscais nos documentos criados 
automaticamente pelo sistema:
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Adicione todos os arquivos complementares que irão compor o processo (relatórios, Sicaf, 
CNDs, etc.) da mesma forma que faria no módulo mesa virtual:
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Documentação complementar

● SICAF atualizado; 
● F9893 - Ateste de Nota fiscal;
● Relatórios, documentos da empresa e do 

serviço.

Importante deixar o processo claro e completo.
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Requisitos mínimos

● Assunto detalhado correto;
● Interessado correto;
● Notas fiscais cadastradas no sistema;
● SICAF atualizado; 
● F9893 - Ateste de Nota fiscal;
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Selecione todos os documentos e clique em adicionar assinante:
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Assine todos os documentos:
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Clique em continuar:
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Complete o Assunto Detalhado do processo:
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Selecione o setor e envie o processo ao setor de destino clicando em confirmar:
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FIM!
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Processos devolvidos para correção
Motivos:

● Assunto detalhado incompleto;
● Interessado incorreto;
● Notas fiscais não cadastradas no sistema;
● SICAF desatualizado; 
● Ateste de nota fiscal errado.
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Encerramento dos contratos

Requisitos:
● Vigência encerrada;
● Nenhuma obrigação pendente;
● Tramitação completa do último processo de 

pagamento;

Fluxo:
● MP0311 - Encerramento de Contratos - PROAD
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Solicitação de empenho – Parte 01/02
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Solicitação de empenho – Parte 02/02
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Solicitação de pagamento
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Planilha de controle do contrato 21/2019
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Planilha de controle do contrato 21/2019
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Planilha de controle do contrato 21/2019
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Planilha de controle do contrato 21/2019
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Planilha de controle do contrato 21/2019
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Planilha de controle do contrato 21/2019
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Planilha de controle do contrato 21/2019
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