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Titulo: Orientagdes sobre processos de pagamento

Senhores (as),

1.Considerando os erros recorrentes no cadastramento de Processo Eletrénico
de Pagamento, principalmente, no que concerne a adigao de documentos;

2.Considerando a necessidade de garantir os principios basicos da seguranca
da informacédo: disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade,
para fins de auditoria;

3.Informamos que a partir desta data, a PROAD restituira os processos
eletrénicos que nao atendam aos requisitos minimos, tais como:

a) Denominacgao correta do Tipo do Processo de acordo com a solicitagao;

b) Denominacédo correta do(s) Interessado (s). Informamos que caso néao
conste no Sipac, a unidade requisitante devera solicitar auxilio ao NTI para a
insercao deste;

c) Os documentos digitalizados - reproducdo digital de documento
originalmente fisico, devem ser legiveis, com boa resolucdo, no formato PDF,
estrutura regular e sem cortes (dentro do formato de cada papel). Tais
procedimentos visam tornar a visualizagao disponivel de documentos ao gerar
processo em PDF;

d) Anexacao de Nota Fiscal Eletrénica original, e n&do digitalizada, e medigédo na
forma eletronica, conforme orientacbes anexas;

e) Anexacao de arquivos por tipo de documento (ex. Certiddes negativas/Notas
Fiscais/Relatorios de Fiscalizagao/Atestos de Nota Fiscais), pois a organizacao
adequada torna o processo objetivamente verificavel, sendo que qualquer
agente/cliente-cidaddo que o folhear conseguira entender os atos
administrativos que ali foram praticados;
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f) Adicao de Planilhas de bolsas e auxilios, na forma eletrbnica, com assinatura
digital (planilha elaborada dentro do SIPAC);

g) Despacho solicitando o pagamento com indicagao da Nota de Empenho que
custeara a despesa,;

h) Utilizar, preferencialmente, documento digital- documento originalmente
produzido em meio digital. Informamos que o SIPAC possui mais de 400 tipos
de documentos denominados, sendo que para alguns foram cadastrados
modelos com estrutura padronizada, com possibilidade de edig¢ao (incluir/excluir
informacgdes) para atender as especifidades de cada tipo de processo, através
da opgéao “carregar modelo”. Dessa forma, recomendamos verificar, no ato da
adicdo de documentos, se ha modelo disponiveis no SIPAC e, em caso de
inexisténcia, a unidade requisitante podera utilizar modelo préprio (anexando ou
escrevendo) ou criar um modelo padrao e solicitar ao NTI a sua insergdo no
SIPAC;

i) Manter sob guarda os documentos digitalizados, para fins de
auditoria (arquivo do proprio setor);

5. No mais, nos colocamos a disposi¢cao para mais informacdes.

Atenciosamente,

(Autenticado em 19/07/2018 17:07)
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PRO-REITOR - SUBSTITUTO
Matricula: 1592482
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