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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: GR_06_V01

UNIDADE: Gabinete do Reitor - GR

SUBUNIDADE: Divisao de Passagens, Didrias e Hospedagens - DPDH

NOME: Pagamento a Pessoa Juridica — Empresa Hoteleira ou Agéncia de Turismo

OBJETIVO: Realizar o pagamento de notas fiscais ou faturas das empresas prestadoras de
servigos de hospedagem e aquisicao de passagem aérea para a UFC.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:
PDI (2023-2027)

- Aumentar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos processos da gestdo, contribuindo para a
entrega de valor para a sociedade.

CLIENTE (publico-alvo):

Pessoas Juridicas licitadas para fornecimento de servigo referente & hospedagem e a passagem
aérea para a UFC.

GERENTE: Diretor(a) da Divisdo de Diarias, Passagens e Hospedagens

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei n° 14.133/2021 Portaria MEC n° 204, de 6 de
fevereiro de 2020; Portaria MEC n°® 403/2009; Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, Decreto
n° 11872, de 29 de dezembro de 2023.

DOCUMENTOS:

Empresa Hoteleira:

1) Nota fiscal Eletronica extraida no sistema ISS Fortaleza, disponivel no sitio:
https://www.iss.fortaleza.ce.gov.br/;

2) Nota de empenho extraida no sistema SIAFI,

3) Portaria de Designagdo PROPLAD

4) PROPLADO63 - termo de atesto de recebimento;

5) PROPLAD102 - Checklist para Solicitagdo de Pagamento;

6) Instrumento de cobranca de contrato extraido no sistema contratos.gov.br, disponivel no sitio:
https://contratos.sistema.gov.br/;

Agéncia de turismo:
1) Fatura emitida pela empresa e enviada por e-mail;

2) Nota de empenho extraida no sistema SIAFI,



https://www.iss.fortaleza.ce.gov.br/
https://contratos.sistema.gov.br/

3) Portaria de Designagao PROPLAD;
4) PROPLADO063 - termo de atesto de recebimento;
5) PROPLADI102 - Checklist para Solicitagao de Pagamento;

6) Instrumento de cobranga de contrato extraido no sistema contratos.gov.br, disponivel no sitio:
https://contratos.sistema.gov.br/;

GATILHO (evento que inicia o processo): Solicitagdo para pagamento realizada através de
abertura de processo SEI

SAIDA (evento que encerra o processo): Conclusio do pagamento a Pessoa Juridica

SISTEMAS: SEI, SIAFI, SICAF, ISS.

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo):

AUTOR(E)S: Karla Isabelle de Holanda de Bastos Fernandes de Lima, Veronica Maria de
Amorim Fernandes e Romulo Rodrigues dos Santos.

DATA: 13/10/2025

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

1 INICIAR processo DPDH O Diretor(a) da Divisdo devera
abrir processo  “Or¢camento e
Financas: Pagamento a Pessoa
Juridica” no sistema SEI.

2 ANALISAR DPDH Analisar a documentagdo e extrair
documentacao dados para emitir o oficio.
3 EMITIR oficio DPDH Emitir oficio com preenchimento

dos dados em Fatura ou Nota Fiscal
(n® do documento, més de
referéncia, nome da empresa, valor
e vencimento) e empenho utilizado.
Se for Empresa Hoteleira, segue
para atividade 3 e se for Agéncia de
Turismo, segue para atividade 4.

4 ANEXAR nota fiscal DPDH O servidor responsavel pelo
processo na Divisao deve anexar ao
processo SEI a Nota Fiscal



https://contratos.sistema.gov.br/

Eletrénica [1] enviada pela
Empresa Hoteleira por e-mail.

ANEXAR fatura

DPDH

O servidor responsavel pelo
processo na Divisao deve anexar ao
processo SEI a Fatura enviada pela
Agéncia de Turismo por e-mail.

ANEXAR Nota de
Empenho

DPDH

O servidor responsavel pelo
processo na Divisao deve anexar ao
processo SEI a Nota de Empenho
[2]. Tal documento ¢ extraido no
sistema SIAFI pela PROPLAD e
anexado ao processo origindrio de
solicitagdo de empenho, ou seja,
solicitagdo realizada no inicio de
cada exercicio financeiro.

Portanto, a cada processo de
pagamento a Pessoa Juridica sera
anexado o PDF da Nota de
Empenho.

ANEXAR Portaria de
designagao

DPDH

O servidor da DPDH deve anexar
ao SEI a Portaria Designacdo
PROPLAD [3], onde designa
servidores para compor a equipe de
fiscalizagdo  responsavel  pelo
acompanhamento dos contratos de
Hotelaria e Agenciamento.

ANEXAR formuléarios

DPDH

O servidor da DPDH deve anexar
ao SEI os formularios devidamente
preenchidos e assinados:

1) PROPLADO063 - Termo de
Atesto de Recebimento [4];

2) PROPLADI102 - Checklist para
Solicitacdo de Pagamento [5];

3) Instrumento de Cobranca de
Contrato [6];

Encaminhar para a CCONT.

ENCAMINHAR
processo

DPDH

O servidor da DPDH encaminha o
processo para CCONT.

10

REALIZAR apropriagao

CCONT

O servidor da Coordenadoria recebe
0 processo para realizacdo de
apropriacao(registro). Realiza
analise do processo. Se
documentacdo ndo conforme, segue
para atividade 11; caso
documentacdo conforme, segue
para atividade 13.




11 | EMITIR despacho para CCONT Apos andlise da documentagdo, o
ajustes servidor emite despacho com os
ajustes a serem realizados pela
DPDH.
Encaminhar a DPDH.

12 | ENCAMINHAR CCONT O servidor da Coordenadoria

processo encaminha o processo para DPDH.

13 | EMITIR despacho CCONT O servidor da Coordenadoria emite
despacho para Coordenadoria de
Finangas CEOF.

14 | ENCAMINHAR CCONT O servidor da Coordenadoria

processo encaminha o processo para CEOF.

15 | REALIZAR execugdo CEOF O servidor da Coordenadoria recebe

financeira 0 processo para realizacdo da
execugao financeira.

16 | EMITIR despacho CEOF O servidor da Coordenadoria deve
emitir  despacho conclusivo e
informar 0 arquivamento
processual.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

SIAFI Sistema Integrado de Administracio Financeira do Governo Federal
SEI Sistema Eletronico de Informacdes

DPDH Divisdo de Passagens, Diarias e Hospedagens.

PROPLAD Pro-Reitoria Planejamento

ISS Imposto Sobre Servicos

UFC Universidade Federal do Ceara

CCONT Coordenadoria de Contabilidade e Custos

CEOF Coordenadoria de Financas e Execucio Orcamentaria




