>> Orientagao 03/2019 - Envio de NF para pagamento via SPA

Considerando a tramitacdo das Requisi¢des de Compras - RCs no Sistema de Processos Administrativos
- SPA, as unidades ao receber as notas fiscais das requisicdes de compras deveréo incluir os seguintes
documentos no SPA:

1. NOTA FISCAL

TIPO DOCNUMENTO: Nota fiscal
DESCRICAO: NF n® XXXXXX

a) Se for Nota Fiscal eletronica:

e incluir no SPA;
 assinar com certificado digital;
o descartar.

b) Se for Nota Fiscal néo eletrénica:

e incluir no SPA;

 assinar com certificado digital;

« enviar a Secretaria da DOF - Diretoria de Orgamento e Finangas com o numero do SPA escrito no
corpo da Nota Fiscal.

2. ATESTADO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL OU PRESTAGAO DE SERVIGO

TIPO DOCUMENTO: atestado de material recebido ou servigo prestado
DESCRICAQ: n&o precisa preencher

O atesto deve ser assinado com certificado digital, com as seguintes informacoes:

e Numero da NF;
o NUmero do doc. o qual esta a NF;
e CNPJ do fornecedor; e
o Data do recebimento.
SUGESTAO: criar modelo de documento no SPA conforme ANEXO I.

3. VALIDAGAO DE NF ELETRONICA

TIPO DOCUMENTO: Validagao da Nota Fiscal
DESCRICAQ: n&o precisa preencher

Somente as notas fiscais eletronicas emitidas pelas Fazendas Estaduais devem ser validada s no portal
da NFe (ex.: NF de compra). Para as notas fiscais de servigos emitidas pelas Prefeituras Municipais n&o
ha a necessidade de realizar a validagao.

Para validar, siga 0s passos:

Acessar o Portal da NFe;

Clicar no icone CONSULTAR RESUMO DA NF-¢;

Inserir a chave de acesso constante da NF-e; e

Salvar em PDF e incluir no SPA (sugere-se nao imprimir o documento para posterior digitaliza¢do).

o~

ATENGAO!

Apos a inclusdo dos documentos, o SPA devera ser enviado a DOF/DC - SECAQ DE LIQUIDACAQO DE
DESPESA.




