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MANUAL PARA UTILIZACAO DO DOCUMENTO
ATESTE PARA PAGAMENTO DE FATURA/NOTA FISCAL DE CONCESSIONARIAS

INTRODUCAO

Considerando a Lei n? 4.320/1964 (Art. 63, § 29, I1l), define que a liquidagdo da despesa (etapa anterior ao pagamento) consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, baseada em
documentos que comprovem a entrega do material ou a efetiva prestagdo do servigo;

Considerando o Decreto n2 93.872/1986, regula a execugdo orgamentdria e financeira, reforgando a necessidade de comprovagdo (atesto) para o pagamento pela administragdo publica;
Considerando a Lei n2 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes), estabelece que o recebimento do objeto e o ateste da nota fiscal sdo etapas obrigatérias para o pagamento. A norma prevé
recebimento provisério e definitivo, sendo este ultimo realizado apds verificagdo da conformidade com o contrato. Reforga que o recebimento do objeto da licitagdo (obras, servigos, compras)
deve ser atestado para fins de pagamento.

Em resumo, o atesto é um ato administrativo obrigatdrio na administragdo publica federal para confirmar a regularidade da entrega (fase de liquidagdo) antes da efetiva ordem de pagamento.

Apresentamos o manual de instrugBes para utilizagdo, na plataforma Suap, dos documentos de Ateste para pagamento de fatura/nota fiscal de concessionarias do CEFET/RJ.

INSTRUGOES

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

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

CEFET/RJ

3 - Na tela inicial, clique na opgaoDOCUMENTOS/PROCESSOS no menu localizado a esquerda; Sera aberto um submenu; Clique na opcaoDOCUMENTOS ELETRONICOS; Sera aberto um novo
submenu; Clique na opgdo DOCUMENTOS e serd aberto a telaDOCUMENTOS DE TEXTO.

Inicio

Documentos/Pro

Documentos Eletrdnicos

Dashboard

Documes

4 - Clique na opgdo ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO no canto superior direito da tela.

Adicionar Documento de Texto

5 - Serd aberto a tela ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO. Clique na caixa Tipo do Documento e selecione a opgaoATESTE PARA PAGAMENTO DE FATURA/NOTA FISCAL DE CONCESSIONARIA.


https://suap.cefet-rj.br/

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Docurmento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Dados do Documento

=Ti :
Tipo do Documento: Ateste para Pagamento de Fatura/ Nota Fiscal de Concessionaria

6 - Na caixa Modelo selecione a opgaoPAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE CONCESSIONARIA (INCLUI FATURAS).

* Modelo: Pagamento de Nota Fiscal de Concessionaria (Indui Faturas)

7 - Na caixa Assunto digite o ndmero da fatura/nota fiscal juntamente com a referéncia/competéncia do servigo prestado(més/ano de apuragdo do servico).

*Assunto: | EATURA 0001 - JANEIRO/2026

8 - Se o servidor que estiver criando o documento de Ateste tiver permissdo no SUAP para criar documentos em mais de um setor, na caixSetor Dono devera selecionar por qual setor o
documento sera emitido.

Caso o servidor tenha permissdo para a criagdo de documentos em apenas um Unico setor, essa opgdo ja serd preenchida automaticamente com a sigla do setor de lotagdo.

* Setor Dono: [DECDF

Se o setor desejado ndo estd listado, solicite permissao ao chefe desse setor

9 - O Nivel de Acesso de todos os documentos de Ateste para Pagamento de Notas Fiscais de Servigo estdpré-definido como Publico. Ndo ha como alterar essa opgdo para restrito ou sigiloso.
Portanto ndo hd a necessidade de editar a caixa Nivel de Acesso bem como a caixaHipétese Legal.

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso:  p

Hipétese Legal

dtese legal 56 € igilosos ou restritos

10 - Ap6s o preenchimento de todos os dados bésicos iniciais do Documento de Ateste, clique no botdgalvar.

11 - Seréd aberto a tela para edigdo dos dados do documento. Clique no botdoEditar e selecione a opgdoTexto para editar os dados de preenchimento do corpo do documento.

> CD

Texto

12 - Serd aberto a tela de edigdo e preenchimento dos dados do corpo do documento.



Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 75955 » Editar Documento 75955

Editar Documento 75955

Visualizar Varidveis
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Nome da Cidade, {{ documento_data_emissao_por_extenso }}.
NOME COMPLETQO DO GESTOR / SUBSTITUTO
EVENTUAL DO GESTOR DO CONTRATO:
DESIGNADO PELA PORTARIA N2/ANO:
MATRICULA SIAPE:
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Tamanho atual: 0,05 MB
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Salvar e Visualizar

13 - Preencher o formuldrio acima com as informagGes do servidor que realizara o ateste e com as informagdes do pagamento a ser realizado.

1. Editar e preencher, no inicio do documento, o Nome da Cidade” para o Municipio correspondente a Uned de prestagdo do servigo.

Obs: NAO editar o campo “{ {documento_data_emissao_por_extenso} }”. Este é um tag de preenchimento automatico da data;

. Matricula SIAPE do servidor que realizard o ateste;
Numero da Fatura/Nota Fiscal a ser paga;

. Razdo Social da empresa prestadora do Servigo;

. CNPJ da empresa prestadora do Servigo;

. Uned/campus onde foi realizado o servigo;
. Namero/Ano do Contrato de prestagdo do Servigo;
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. Valor total da Fatura/Nota Fiscal (Ndo preencher com o valor liquido);

. Nome completo do servidor gestor/fiscal ou substituto eventual do gestor do Contrato de servigo que realizard o ateste da nota fiscal;
. Namero/Ano da portaria de designagio para gestor do Contrato;

. Tipo de servico executado (Ex: Fornecimento de energia elétrica, Fornecimento de Agua, Fornecimento de gas natural, Telefonia, Correspondéncia)
. Referéncia/Competéncia/Periodo do servigo prestado (Més/Ano)

. Observagdes/Informagdes Complementares: campo destinado ao preenchimento de informag&es que ndo estejam mencionados nos campos anterioresdesde que ndo seja um

impeditive I fatura/nota fiscal. O campo devera ser preenchido somente se houver informagdes adicionais. Caso contrario, ndo preencher esse campo.

14 - Ap6s preencher todos os dados do corpo do documento de Ateste clique no botddsalvar e Visualizar na parte inferior da tela.

Salvar e Visualizar

15 - Clique no bot&do Adicionar Documento Simples, no canto superior direito da tela, para anexar ao documento de Ateste, o arquivo PDF da fatura/nota fiscal e demais arquivos complementares

(caso haja).

Anexar documento simples

IMPORTANTE: A fatura/nota fiscal devera ser obrigatoriamente, o primeiro arquivo anexado por upload ao documento de Ateste.

16- Serd aberto a tela Adicionar Anexo Para o Documento:

A. Na caixa Tipo selecione a opgao Fatura.

*Tipo: | q Farurs

B. Na caixa Tipo de Conferéncia selecione a opgdo Copia Simples.

*Tipo de Conferéncia: | ¢ g pia Simples

C. Na caixa Assunto digite o nimero da Nota Fiscal juntamente com a competéncia de prestagdo do servigo.



FASSUNTO: | £ s 0001 - Janeiro/2026

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

* Arquivo: | Escolher Arquivo | NF 001.pdf

Tamanho maximo permitido: 10,0 MB | Tamanho do arquivo selecionado: 472.91 KB.

E. Para concluir o upload de anexagdo do arquivo clique no botddSalvar.

IMPORTANTE: A fatura/nota fiscal a ser anexada ao documento de Ateste deverda ser um arquivo individual em formato PDF. N3o sera permitido juntada de documentos auxiliares com a nota
fiscal em um Unico arquivo PDF formando um combo de documentos.

17 - Para anexar demais documentos complementares referentes a nota fiscal, repetir os passos 15 e 16.

Na caixa Tipo selecione a opgdo de nomenclatura mais adequada ao documento que serd anexado. Na falta de uma opgdo que melhor se enquadre, utilize a opgdcomprovante.

18 - Todos os arquivos anexados ao Documento de Ateste poderdo ser visualizados na parte inferior da tela no campdocumentos Digitalizados Anexados.

Documentas Digitalizados Anexados

Documento Anexada em Wivel de scessa Opgier

Agdes
(@) Nota Fiscal 001 - aneiar2028 15032026 174826 Pasico [ e )

19 - Ap6s preencher todos os dados do documento de Ateste e anexar todos os arquivos correspondentes, clique no botdconcluir no alto da tela. Apds, clique emOK.

neluir

suap.cefet-rj.br diz

Tem certeza gue deseja continuar?

Cancelar

20 - O status do documento passara de ‘Rascunho” para “Concluido”.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » D

Rascunho Assinado Finalizado

21 - Ap6s ser concluido, o documento de Ateste poderd ser assinado.

Para assinar o documento clique no botdoAssinar.

22 - Serd aberto a tela de identificagdo da numeragdo do documento.
N&o editar o nimero do documento pois o documento sera numerado de forma automatica.

Clique no bot&o Definir Identificador.

Assinatura de Documento com Senha

Passo1de2

* Sigla do Tipo de
Decumento:

* Ndmero: ‘ 1

*Ano:

* Sigla do Setor:

Definir identifica



23 - Serd aberto a tela para Assinatura de Documento com Senha.
Selecione o seu perfil, digite sua senha e clique no botdoAssinar Documento.

Assinatura de Documento com Senha
Passo2ce2

“Peckit v

24 - O status do documento de Ateste passara deConcluido paraAssinado.

Inicio > Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Dc

Rascunho Concluido Finalizado

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

25 - Caso seja necessario solicitar assinatura de outro servidor, no alto da tela, clique no botddSolicitar e selecione a opgdoAssinatura.

Reviséo

Assinatura

26 - Serd aberto a telaSolicitacdes de Assinatura.

umenea B8 Texms » DIUMETTD 75953 » Soicuaqbes ot ASsransss

SolicitagBes de Assinaturas

B 1) A assinaura da solicitagho principal serh a responsével pela nimeragha do documento, conforme o o & o sesor dona do préprio documento
2)NBS £ prrniti 8 48RS el St aitnatuns para Aluton

Preencher solicitagdes em lote v
SolicitacBes de assinaturas .
Solicitagdo principal

“Pessox:

solicitagio condicionada #1 [ emower sobcangso ]

Pessas:

Orterme |

Na opgdo Solicitagao principal digite na caixa *Pessoa o nome ou matricula SIAPE do servidor que serd solicitado a assinar o documento.

Caso seja necessario a assinatura de mais servidores, na opgdoSolicitacio Complementardigite na caixa *Pessoa o nome ou matricula SIAPE do servidor que serd solicitado a assinar o
documento.

Para enviar as solicitagdes de assinatura clique no botdoEnviar Solicitacdes.

Enviar solicitacdes

27 - Ap0s assinar o documento ou coletar as assinaturas clique no botaoFinalizar Documento para concluir definitivamente o Documento de Ateste.

Finalizar documento

O status do documento passara de Assinado paraFinalizado e Publico.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto * Documento 7

Rascunho Concluido Assinado Finalizado e P

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

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

Esse link deverd ser encaminhado por e-mail ao DECOF através do enderego eletronicofinanceiro@ cefet-rj.br para os tramites de pagamento da nota fiscal.

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

CLONAR DOCUMENTOS DE ATESTE

29 - Para clonar o documento (para os casos em que for mensalmente recorrente a necessidade do preenchimento do documento de Ateste), acesse o documento de Ateste que vocé deseja
clonar, clique no botdo Agdes e selecione a opgaoClonar.

’

Clonar

30 - Apos clonar o documento, altere os dados basicos e os dados que ndo serdo repetidos no corpo do documento (nimero da nota fiscal, referéncia, valor total, informagdes complementares...)
e anexe 0s arquivos correspondentes a nova nota fiscal que serd atestada.

Rio de Janeiro, 16 de margo de 2026
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