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INSTRUCAO NORMATIVA 2/2020 - PROAD/REI/IFPI, de 21 de agosto de 2020.

Dispde sobre os procedimentos de abertura de processos eletronicos e tramites
internos destinados ao Departamento/Coordenacdes de Contabilidade, Orcamento e Finangas
para solicitacdo de pagamentos no ambito do IFPI, devido a implantacdo do Sistema de

Processo Eletronico

0 PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DO PIAUI, no uso de suas atribuicdes legais , por meio desta Instrugio Normativa,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as normas a serem cumpridas no tramite da abertura dos processos eletronicos de pagamentos referentes a Notas Fiscais Pessoa
Juridica e Pessoa Fisica, Faturas, pagamento das bolsas e auxilios dos discentes/ docentes do IFPI. E parte desta Normativa que regulamenta os
procedimentos de abertura de processo eletronico para o pagamento de fornecedores e bolsas e auxilios para discentes e docentes os seguintes

documentos e tramites processuais que deverao ser realizados no &mbito dos campi/Reitoria do IFPI:.

CAPITULO |

DA INSTRUGAO DOS PROCESSOS NOS CAMPI

SECAO |

DOS PAGAMENTOS DE NOTAS FISCAIS/FATURAS

Art. 2° Todas as solicitacdes de pagamento deverdo ser enviadas ao Departamento/Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Finangas de cada

campus ou da Reitoria através de processo eletronico aberto no PEN-SUAP, iniciado pelo:

I- fiscal do contrato nos casos de servigos continuados com ou sem dedicagio exclusiva de mao-de-obra, faturas, obras e engenharia;
I - solicitante ou pessoa designada pelo Chefe do Departamento de Administracdo para os casos de servigos ndo continuados;

1lI- solicitante ou almoxarife ou comissdo, no que couber, para os casos de aquisicdo de material de consumo e permanente.

§1° No caso de impedimento dos fiscais, o gestor dos contratos realizara a abertura do processo, ou pessoa designada pelo Chefe do Departamento de

Administracéo;

§2° Os campi que nao possuirem Coordenacdo de Contabilidade, Orcamento e Finangas, os processos de solicitacdo de pagamento deverdo ser

encaminhados para o Departamento de Administracdo de cada campus;



Art. 3° Os processos serdo abertos por fornecedor/ano e obedecendo as seguintes orientacdes:

|- Deve-se colocar nos campos: INTERESSADO: A empresa emitente da Nota Fiscal; ASSUNTO: nome da empresa, CNPJ, tipo de prestagio de servico; e

NIVEL DE ACESSO: publico.

Paragrafo Unico. Os processos que contenham documentos com informagdes pessoais dos funcionarios terceirizados (contracheque, RG, CPF, CTPS)

devem ser cadastrados como documento externo, NiVEL DE ACESSO: restrito;

Art. 4° Os processos constantes no caput do art.2° desta Normativa deverao conter os seguintes documentos:

I- Para as Notas Fiscais (material de consumo/permanente): oficio com solicitagio de pagamento; nota de empenho (somente na abertura do
processo); nota Fiscal do fornecedor; termo de ateste; capa de processo de entrada do material no almoxarifado; e comprovante do Simples Nacional

(anexo IV - IN 1234/2012), se for o caso;

1I- Para Notas Fiscais (servicos continuados com ou sem dedicacdo exclusiva de mao-de-obra): Oficio de solicitacdo de pagamento; check list; nota fiscal
do fornecedor; termo de ateste; planilha da conta vinculada; comprovantes obrigatérios previstos no instrumento contratual (folha de pagamento dos
funcionarios/contracheque), comprovante de recolhimento dos impostos (INSS, FGTS com seus recibos de entrega), certiddes, indice de Medicio de

Resultados(IN 05/2017), conforme seja; e comprovante do Simples Nacional (anexo IV - IN 1234/2012), se for o caso;

lll- Para Notas fiscais (obras e servicos de engenharia): oficio de solicitacio de pagamento; nota de empenho (somente na abertura do processo); nota
fiscal do fornecedor; termo de ateste; planilha de execugdo da obra/servico; demais documentos previstos em instrumento contratual (folha de

pagamento, certiddes, comprovante de recolhimento de impostos); e comprovante do Simples Nacional (anexo IV - IN 1234/2012), se for o caso;

IV- Para Notas fiscais de servicos ndo continuados: oficio de solicitacio de pagamento; nota de empenho (somente na abertura do processo); nota fiscal

do fornecedor; termo de ateste; e comprovante do Simples Nacional (anexo IV - IN 1234/2012), se for o caso;

V- Para Faturas: oficio de solicitacio de pagamento; nota de empenho (somente na abertura do processo); fatura do fornecedor com detalhamento do

servico prestado; e termo de ateste.

§1° O oficio de solicitacdo de pagamento presente no art. 4°, inciso | deve ser encaminhado com assinatura dos solicitantes ou almoxarife, ou comissao,
no que couber, juntamente com a do Chefe de Departamento de Administracdo para o Departamento/Coordenacdo de Contabilidade, Or¢camento e

Financas para fins de langamento dos documentos fiscais no SIAFI.

§2° Os oficios de solicitacdo de pagamento presentes no art. 4°, incisos Il, Il e V, devem ser encaminhados com assinatura dos fiscais e Gestor de

Contratos para o Departamento/Coordenacédo de Contabilidade, Orcamento e Financas para fins de lancamento dos documentos fiscais no SIAFI.

§3° O oficio de solicitacdo de pagamento presente no art. 4°, inciso IV deve ser encaminhado com assinatura do solicitante e do Chefe do Departamento

de Administracdo para o Departamento de Contabilidade, Orcamento e Finangas para fins de langamento dos documentos fiscais no SIAFI.

§4° Os processos que chegarem ao Departamento/Coordenagdo de Orcamento, Contabilidade e Financas e nio possuirem todos os documentos

constantes no art. 4°, incisos | a V, serdo devolvidos aos solicitantes/interessados para a devida inclusdo.

SECAO Il

DOS PAGAMENTOS DE BOLSAS E AUXILIOS FINANCEIROS

Art. 5° Os processos serdo abertos por assunto/ano e obedecendo as seguintes orientagdes:

| - Deve-se colocar nos campos: INTERESSADO: IFPI (campus/Reitoria); ASSUNTO: nome da bolsa e o ano; NIVEL DE ACESSO: publico;

Art. 6° Todas as solicitacdes de pagamento deverao ser enviadas ao Departamento/Coordenagao de Orgamento, Contabilidade e Finangas através de
processo eletrénico aberto no PEN-SUAP, iniciado pela Coordenacdo de Ensino/Extensdo dos campi ou pela Assisténcia Social, ou pessoa designada pelo

Departamento de Ensino/Extensao;

Paragrafo Unico. Os campi que ndo possuirem a Coordenacdo de Contabilidade, Orcamento e Finangas, os processos de solicitacido de pagamento

deverao ser encaminhados para o Departamento de Administracdo de cada campus.

Art. 7° Os processos constantes no art. 5° desta Normativa deverdo conter os seguintes documentos: oficio de solicitagdo de pagamento e folha de

pagamento dos bolsistas contendo nome, CPF, valor e dados bancérios;

§1° O oficio de solicitagdo de pagamento deverd ser incluido como documento interno e as folhas de pagamento deverdo ser incluidas como



documento externo, nivel de acesso: RESTRITO;

§2°- O oficio de solicitacdo de pagamento deve ser encaminhado com assinatura da Assistente Social ou Coordenacdes das Bolsas e Diretor de

Ensino/Extensao para o Departamento/Coordenacédo de Contabilidade, Orcamento e Finangas para fins de langamento da folha no SIAFI.

CAPITULO Il

DOS TRAMITES DOS PROCESSOS

Art. 8° Os tramites dos processos mencionados no art. 2° do capitulo | ocorrerdo da seguinte forma:

| - A pessoa responsavel pela abertura do processo, conforme art. 4°, incisos | a V, anexara aos autos todos os documentos necessarios e encaminhara o
processo ao Departamento/Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Finangas dos campi ou da Reitoria, conforme seja, para iniciar a fase de

langamento e pagamento das despesas no SIAFI.

Il - Os processos que chegarem ao Departamento/Coordenacdo de Contabilidade, Orcamento e Financas serdo analisados e, se devidamente instruidos,

em seguida, terdo iniciado o langamento da despesa no SIAFI;

Il - Apds realizar o lancamento da despesa no SIAFI, a Contabilidade encaminhara com despacho o processo para autorizagdo do pagamento pelo Gestor

Financeiro do campus/Reitoria;

IV - O Gestor financeiro analisara o processo; entendendo pelo seu deferimento, dard despacho autorizando o pagamento e solicitara autorizacdo do

Ordenador de Despesa para o pagamento do(s) referido(s) processo(s);

V - O Ordenador respondera através de despacho a solicitagdo, autorizando ou ndo o pagamento, conforme previsao legal e disponibilidade financeira;
VI - O Departamento/Coordenacdo de Contabilidade, Orcamento e Financas, ao receber autorizagao, conforme art. 8°, inciso V, tendo disponibilidade
financeira, efetuara os pagamentos, anexara os comprovantes e finalizara o processo se o empenho do fornecedor ndo possuir mais saldo/ contrato com

vigéncia no Orgdo, ou devolvera ao setor solicitante para o ingresso de documentos fiscais subsequentes.

Paragrafo Unico. Os campi que nao possuirem Coordenacédo de Contabilidade, Orcamento e Finangas, os processos de solicitagdo de pagamento deverdo
ser encaminhados para o Departamento de Administracdo (DAP) de cada campus. O DAP devera receber os processos e efetuar despacho para que o

setor da contabilidade dé inicio a analise dos documentos e, se devidamente instruidos, iniciard o langamento da despesa no SIAFI.

Art. 9° Os tramites dos processos mencionados no art. 5° do capitulo | ocorrerdo da seguinte forma:

| - A pessoa responsavel pela abertura do processo, conforme art. 6°, anexard todos os documentos necessarios e encaminhard o processo ao
Departamento/Coordenagao de Orgamento, Contabilidade e Financas dos campi ou da Reitoria, conforme seja, para iniciar a fase de lancamento da

despesa no SIAFI.

Il - Os processos que chegarem ao Departamento/Coordenacio de Contabilidade, Orcamento e Financgas serdo analisados e, se devidamente instruidos,

terdo a fase de langamento da despesa iniciada no SIAFI;

IIl - Apos realizar a liquidagdo das despesas, a Contabilidade encaminhard com despacho o processo para autorizacdo do pagamento pelo Gestor

Financeiro do campus/Reitoria;

IV - O Gestor financeiro analisara o processo, entendendo pelo seu deferimento, dara despacho autorizando o pagamento e solicitard autorizagdo do

Ordenador de Despesa para o pagamento do(s) referido(s) processo(s);

V - O Ordenador respondera através de despacho a solicitagdo, autorizando ou ndo o pagamento, conforme previsao legal e disponibilidade financeira;
VI - O Departamento/Coordenacdo de Contabilidade, Orcamento e Financas, ao receber autorizacdo do Ordenador de Despesa, tendo disponibilidade
financeira, efetuard os pagamentos, anexard os comprovantes e devolverd ao solicitante para o ingresso das folhas de pagamento dos meses

subsequentes. O processo sera finalizado no final do exercicio e/ou no término da vigéncia dos editais.

VIl - Os solicitantes terdo até o dia 20 de cada més para enviar o processo de pagamento das bolsas mensais, consoante art. 7°, ao

Departamento/Coordenacao de Orcamento, Contabilidade e Finangas;

VIII - O pagamento sera realizado até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente ao da realizacio das atividades, nos casos de pagamento de bolsas e

auxilios mensais, obedecidos o prazo constante no inciso anterior;

§1° Os campi que ndo possuirem Coordenacdo de Contabilidade, Orcamento e Financas, os processos de solicitacdo de pagamento deverdo ser



encaminhados para o Departamento de Administragdo de cada campus. O DAP devera receber os processos e efetuar despacho para que o setor da

contabilidade dé inicio & anélise dos documentos e, se devidamente instruidos, iniciara o langamento da despesa no SIAFI.

Art. 10 Os casos omissos e as situacdes excepcionais serdo submetidos a Pré-Reitoria de Administracéo.

Art. 11 Os fluxos dos processos que fazem parte desta Normativa estdo apresentados nos anexos | ao V.

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de publicagdo em Boletim Interno do IFPI.

PAULO BORGES DA CUNHA

Pré-Reitor de Administragdo

ANEXO |
Fluxo de pagamento na Contabilidade - campus (Notas fiscais/ Faturas)

Abertura do Processo - NF{por
CNPJ/ano}

Processo Finalizado ou Devolvido
para o Solicitando, In
noves Doc. i

Assinaturas Solic.
pagamento(Fiscalfalmoxarife,
Gestor de contratos Etc)

Chefe do Departamento de
o {autoriza com
Ordenador {Autoriza o pagamento
com Despacho)

ANEXO Il
Fluxo de pagamento na Contabilidade - campus (bolsas)

Abertura do Processo — Bolsas p/
assunto/ano

Processo Finalizado ou Devolvido
para o Solicitando, inclusdo de Assinaturas — Solic. Pagamento-
folhas do més subsequente. {Assistente Social e Diretor de
Ensino)

Conformidade de Contabilidade {Liquidagdo) e
Gest3o (SIAFI) envia processo com despacha
{modela)

Chefe do Departamento de
Administragio{autoriza com
despacho

Contabilidade
{Pagamento)

Ordenador da Despesa {Autoriza o
pagamento com despacho)




ANEXO Il
Fluxo de pagamento na Contabilidade (sem Coordenacio) - campus (Notas Fiscais/ Faturas)

Abertura do Processo —NF

{por CNPJ/ano)

esso Finalizado ou

‘it"_"d” Assinaturas no oficio (Fiscal/almoxarife,
2 Gestor de contratos, etc)

Departamento de Administracio
{com despacho}
Conformidade de Gestio (SIAFI)

Contabilidade {Liquidag&o) e
envia processo com despacho
{modelo)
Contabilidade (Departamento
de Administragdo (Pagamento}

Chefe do Departarmento de
Administragdo (autoriza com despacho)

Ordenador {Autoriza o pagamento
com Despacho)

ANEXO IV
Fluxo de pagamento na Contabilidade (sem Coordenacdo) - campus (bolsas)

Abertura do Processo —
Bolsas p/ assunto/ano

Processo Finalizado ou
Devolvido para o Solicitando,
inclusdo de folhas do més

Assinaturas — Solic.
subsequente.

Pagamento- (Assistente
Social & Diretor de Ensino)

» Departamento de
Administragio (com

despacho)

Contabilidade/Departamento
de Administragdo -
(Pagamento)

Contabilidade
{Liquidagdo) & envia
processo com despacho

Ordenador da Despesa
(Autoriza o pagamento com
despacho)

{modelo)

Chefe do
Departamento de
Administragiofautoriza
com despacho

ANEXO V
Fluxo de pagamento na Contabilidade - Reitoria



Abertura do Processo
{por CNPJ/ano)

Finalizado ou Devolvido para

o Solicitando, incluséo de Assinaturas (Fiscal/almoxarife,
novos Doc. Fiscais

Gestor de contratos Etc)

Conformidade de Er————
Administragdo(Setor do Gestor dos.
Contratos)

{SIAFI)

Contabilidade-DCONFIN
{pagamento)
Contabilidade -DCONFIN

N {Liquidagdo) envia processo
com despacho (modelo)

Ordenador de Despesa

(autoriza com
despacho) -

Gestor Financeiro
{autoriza com despacho
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