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Como realizar o pedido de liquidação de Notas de Empenho  
com verbas para o cartão BB Pesquisa  

(Emissão de DPS) 

1. ORIENTAÇÃO PRELIMINAR: 

 
• Para que uma verba pública seja utilizada via Cartão BB Pesquisa é 

preciso que ela passe por todas as etapas da execução do orçamento 
público (empenho, liquidação e pagamento); 

• Inicialmente, é preciso solicitar à PROAP ou DAP e emissão de nota 
de empenho para cada valor destinado a cada projeto de pesquisa 
aprovado, discriminando o valor de bens de consumo/custeio e o 
valor de bens de capital; 

• Serão emitidas notas de empenho para verbas de capital, cuja 
classificação da despesa é 449020 e notas de empenho para verbas 
de custeio, cuja classificação da despesa é 339020; 

• Após a emissão da nota de empenho é necessário solicitar a 
liquidação e pagamento da verba que será conferida e depositada na 
conta bancária do Cartão BB Pesquisa gerida pelo IFMG – essa tarefa 
é realizada através da emissão da DPS-Declaração de Pagamento de 
Serviço; 
 

2. REGRAS BÁSICAS: 

 
• A DPS pode ser emitida no mesmo processo onde foi emitida a(s) 

Nota(s) de Empenho; 
• Se necessário, também pode ser criado o processo SEI chamado 

“ORÇAMENTO E FINANÇAS: PAGAMENTO DE SERVIÇOS”  para 
emissão da DPS – nesse caso, é preciso anexar a(s) nota(s) de 
empenho nesse processo antes da emissão da DPS; 
 

 

3. EMISSÃO DA DPS 

 
• Abrir o processo SEI; 
• Clicar em “inserir documento”; 
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• Escolher o documento Pagamento de Serviço/Obra/Aquisição de 
Material (Formulário) 

 
 

• Preencher os campos conforme indicado abaixo: 

 

  

https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_escolher_tipo&acao_origem=arvore_visualizar&acao_retorno=arvore_visualizar&id_procedimento=2385160&arvore=1&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000950&infra_hash=90b02a366bc62bcc81c29a6fec8ea91ed9aca09dec60eeec250857790d87a3e2
https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_escolher_tipo&acao_origem=arvore_visualizar&acao_retorno=arvore_visualizar&id_procedimento=2385160&arvore=1&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000950&infra_hash=90b02a366bc62bcc81c29a6fec8ea91ed9aca09dec60eeec250857790d87a3e2
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• Após o preenchimento, o formulário deve ser ASSINADO e enviado 
para a DAP ou Diretoria de Execução Financeira; 

• O processo deve ser enviado também para a RE-CPE (Coordenadoria 
de Pesquisa da Reitoria) para acompanhamento 
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No caso de dúvidas, faça contato conosco através dos seguintes canais: 

Telefone:  (31) 2513-5155  (Coordenação de Pesquisa - PRIPPG) 

E-mail:  pesquisa@ifmg.edu.br   e/ou  adriano.dornelas@ifmg.edu.br 

Chat:  adriano.dornelas  (horário de 12:00h às 18:00h) 


