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1 SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro

Rio de Janeiro

Programa: Sistema de Gestéo

Projeto: de Contratacéo

Processo: Gerir Pagamento

Atividades: PC 2.12 Liquidar Nota Fiscal e PC 2.13 Pagar Nota Fiscal
Ator: Area Financeira

1. Entrar na ferramenta Redmine:

O usuéario e senha para acesso ao Redmine sdo os mesmos da rede.

2. Acessar o projeto Gerir Pagamento:

Esse € o projeto com tarefas para realizagdo do pagamento dos itens de servico ja
concluidos para o projeto SIG.

3. Selecionar atarefa do tipo PC — Liquida Nota:

Essa tarefa vem atribuida para a Area Financeira, é a tarefa na qual a Area Financeira do
IFRJ verificara se a nota fiscal emitida pela contratada podera ser liquidada.
Para realizar seu atendimento a tarefa PC — Liquida Nota, a Area Financeira devera:

3.1) Alterar o campo Sitliagag da tarefa para: Em andamento, Em correcéo ou Liquidado.

3.2) O campo NBt&8 podera ser preenchido com alguma observagéo que venha a ser
pertinente no processo de liquidacéo.

3.3) Clicar no botao “EfiVi@l” para atualizar a situacdo da tarefa para o novo status.

EM ANDAMENTO: Caracteriza que a tarefa ja estd sendo atendida, ou seja, que a
liquidag&@o da nota esta sendo providenciada.

EM CORREGCAQO: Caracteriza que a tarefa esta sendo corrigida, por algum motivo.
LIQUIDADO: Caracteriza que o pagamento foi liquidado. Essa situacao finaliza a tarefa
PC — Liguida Nota.

3.4) Apods a liquidacdo da nota fiscal, A Area Financeira devera atualizar o campo
dessa tarefa para “LIQUIDADO” e clicar no botao “EfiVial’, finalizando essa
tarefa no Redmine.

4. Selecionar a tarefa do tipo PC — Efetua Pagamento:

Essa tarefa vem atribuida para a Area Financeira, € a tarefa na qual a Area Financeira ir&
efetuar o pagamento relativo aos itens de servigo constantes na nota fiscal emitida.
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Para realizar seu atendimento a tarefa PC — Efetua Pagamento, a Area Financeira devera:

4.1) Alterar o campo Sitllagao da tarefa para: Em andamento, Em correcdo ou Concluido.

4.2) O campo NBt&8 podera ser preenchido com alguma observacdo que venha a ser
pertinente no processo de pagamento.

4.3) Clicar no botao “EfiVi@l” para atualizar a situacdo da tarefa para o novo status.

EM ANDAMENTO: Caracteriza que a tarefa ja esta sendo atendida, ou seja, o pagamento
da nota esté sendo providenciado.

EM CORRECAO: Caracteriza que a tarefa esta sendo corrigida, por algum motivo.
CONCLUIDA: Caracteriza que o pagamento foi efetuado. Essa situacéo finaliza a tarefa
PC — Efetua Pagamento.

4.4) Apb6s o pagamento da nota fiscal, A Area Financeira devera atualizar o campo
Sitliagad dessa tarefa para “CONCLUIDO” e clicar no botao “EfiVial’, finalizando essa
tarefa no Redmine.



