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Fluxo de Instrucao:
Pagamento de Tributos

Informacoes necessarias:

- Rol de Aplicacao: Taxas; Impostos; Contribuicao de Melhorias; Licenciamento Veicular; IPVA;

Anotacao de Responsabilidade Técnica-ART; Registro de Responsabilidade Técnica-RRT.

- Recomenda-se que o processo seja aberto com o prazo minimo de 45 dias de

antecedéncia do vencimento da Fatura/Boleto;

- O prazo minimo de antecedéncia estipulado visa garantir o pagamento dentro do prazo de
vencimento, tendo em vista o prazo entre empenho, liquidacao, recebimento de recurso financeiro

e o efetivo pagamento;

- Os documentos apresentados entre colchetes ([ ]) representam os documentos internos com

modelos disponibilizados no SEI.

Etapa Responsavel pela acéo Auxilia na acéo Acao D




Solicitante

Abrir o Processo no
SEl:  "Pagamento:
Tributos'

OBS'.: Processo dessa
natureza € de teor
publico. Somente os
documentos

pessoais/sigilosos
poderdo ter 0 acesso
restrito/sigiloso.

OB&: Quanto a
"Classificagéo por
Assuntos’, deve-se

verificar a classe que
melhor se adeque ao
tipo de Tributo ou
utilizar a "059.2-

Recol himento de
Tributos...".
Incluir o Documento | e [Tril
[Tributos: Formulério Forn
Solicitacdo de Pagt Solic
IFSert&oP], preencher Pagt
o formulério e assinar.
Anexar a base legal para
O pagamento: ~ e Doct
- Legidacdo que Exte
regulamenta a cobranca Lei
deste tributo; e :
L Norn
- Legislagdo que
regulamenta o valor
cobrado.
e Doct
Anexar a Exte
Faturas/Boletos. : Fati
Caso apllcavgl, Qeve-se « Docl
anexar a Estimativa de E
xte
Despesa  Anua (se - Esl
necessario, incluir D
planilha com o] &
detalhamento da
previsdo).
Encaminhar para| e [Des
DAP/PROAD IFSe

para andlise da
solicitagdo.




Avaiar a solicitagdo e
manifestar sobre  os
aspectos:
- Aplicacgo do tipo de
processo a0 pagamento
solicitado;

- Aplicagdo da Base| e [Des
DAP/PROAD Legd a <caso da IFSe
solicitacéo;
- Disponibilidade
Orcamentéria.
Para auxilio a andlise,
encaminhar a0  Setor
Financeiro para emissao
de CONRAZAO.
e Doct
Exte
Redlizar consulta a PDF
razdo contdbil quanto a Doct
Setor Financeiro DAP/PROAD disponibilidade da CON
dotacdo e devolver a| e [Des
DAP/PROAD. IFSe
Em caso de
manifestacdo favoravel:
- Elaborar  despacho
motivado da andlise e
solicitar autorizagio do | * Decl
Diretor(a)- Disp
Geral/Reitor(a). Orca
- Minutar a Declaracéo [Dec
DAP/PROAD de Disponibilidade |0Fr§
Orcamentaria. « [Des
IFSe

Obs.: Enviar o bloco de

assinatura da
Declaragéo
Orcamentaria a0

Diretor(a)-Geral.




Autorizar ou  Negar
,  expressamente, a

solicitacio de| ° B?C';
pagamento via despacho Orf;’;
motivado. [Dec
E, em caso de Orge
_ concordancia, assinar a |FSe
Dir etor (a)- DAP/PROAD Declaragso de
Geral/Reitor (a) Disponibilidade
Orgamentdria Em caso | * Dext
negativo seguir o [FS-|  autor
02). [Des
IFSe
Obs.: Devolver o bloco
apos assinatura.
e Doct
Exte
PDF
Emp
 Doct
Exte
Redlizar empenho e o PDF
pagamento. Banc
» Doct
Setor Financeiro Exte
PDF
docu
gera
Devolver a0  Setor
interessado para | e [Des
conhecimento do IFSe
Pagamento e demais
providéncias.
Registrar  ciéncia do| ° DO%
pagamento e  dar Exte
o devidos PDF
Solicitante encaminhamentos  junto docu
gera

aos 0rgaos competentes.




Encerramento do
Processo:

- Verificar se 0 processo
esta aberto apenas no
setor do encerramento,

em caso positivo,
glaborar o Termo de
encerramento do
processo.

- Em caso negativo,
solicitar ao setor em
aberto que envie o
processo para a Unidade
SEl do Solicitante, e,
apls isso, elaborar o
Termo de encerramento
do processo.

e [Termode
Encerramento
de Processo
(IFSertaoPE)]

e Concluir o
Processo.

Justif

Justificar os motivos da ant;

DAP/PROAD negacdo e devolver ao dgo
solicitante. .

solic

Justit

. Justificar os motivos da mot

Diretor (a)- negacio e devolver ao nega

Geral/Reitor (a) devo

solicitante.

solic




