Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Manual do SEI -
Pagamentos

Pagamentos de Anuidades a Associacdes; Tributos; Bolsas e outros.

®* Pagamento de Anuidade de Associacdes

° Fluxo de Instrucdo: Pagamento de Anuidades de Associacdes Nacionais
* Pagamento de Tributos

° Fluxo de Instrucdo: Pagamento de Tributos
* Pagamento de Bolsa por Edital

° Fluxograma para Pagamento de Bolsas por Edital



Pagamento de Anuidade de
Associacoes



Pagamento de Anuidade de Associacoes

Fluxo de Instrucao:
Pagamento de Anuidades
de Associacoes Nacionais

Informacoes necessarias:

- Rol de Associacdes Aplicaveis: FORTEC; ANPROTEC; FAUBAI; E CONIF;

- Esse fluxo de instrucdo processual teve como base o Parecer n.200163/2021/PROC/PFIFSERTAO
PERNAMBUCANO/PGF/AGU, referente ao pagamento da anuidade junto ao Conselho Nacional das

Instituicdes da Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (CONIF);

- O processo deve ser aberto com o prazo minimo de 45 dias de antecedéncia do

vencimento da anuidade;

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

recurso financeiro e o efetivo pagamento;

- Os documentos apresentados entre colchetes ([ 1) representam os documentos internos com

modelos disponibilizados no SEI.

Etapa Responsavel pela acdo Auxilia na acéo
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Anexar as Certiddes e declaracdes
de regularidade:

1. ConsultaC.N.P.J. <
https://solucoes.receita.fazenda

ov.k

p>.
2. Certidfes TCU <

https.//certidoes-

apf.apps.tcu.gov.br/>.
3. Regularidade FGTS
<https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/co

4. Regularidade Fiscal

Federal <
https://solucoes.receita.fazenda.gov.k
> °
5. Regularidade Fiscal
Estadual
(consultar no site da
Secretariada
Receita/Fazenda
Estadual)
6. Regularidade Fiscal
Municipal (consultar
no site da Prefeiturado
Municipio)
7. Declaracdo que néo
emprega menor
(Solicitar a Entidade)
g. ConsultaC.N.D.T.<
https://cndt-
certidao.tst.jus.br/inicio.faces
>,
Encaminhar o processo a Pro-
Reitoria da Area Técnica para
manifestacdo quanto ap pagamento.
]
OBS.: O envio para a Pré-Reitoria
da Area Técnica € vinculado ao
assunto e objeto da associagdo. Ex.:
FORTEC e ANPROTEC ?
PROPIP; FAUBAI ? PROEXT,;
CONIF ? Gabinete etc.
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https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
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Devolver ao Setor interessado para
conhecimento do Pagamento e
demais providéncias.
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Pagamento de Tributos



Pagamento de Tributos

Fluxo de Instrucao:
Pagamento de Tributos

Informacoes necessarias:

Rol de Aplicacao: Taxas; Impostos; Contribuicdo de Melhorias; Licenciamento Veicular;
IPVA; Anotacao de Responsabilidade Técnica-ART; Registro de Responsabilidade Técnica-

RRT, Multas de Transito**.

- Recomenda-se que o0 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 ([ 1) representam os documentos internos com

modelos disponibilizados no SEI.

*k As Multas de transito ndao sao de natureza tributaria, contudo, para fins de tipologia

processual no SEl, foi enquadrada neste tipo em razao da similaridade de tramite.

Etapa Responsavel pela agéo 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
solicitacdo de

pagamento via despacho | B?scpl)
motivado. Orca
E, em caso de [Dec
concordancia, assinar a Orce
_ Declaragéo de IFSe
Diretor (a)- DAP/PROAD Disponibilidade
Geral/Reitor (a) Orcamentéria (esse caso
se aplica apenas ao | ° Dex
Campus). Em caso|  autor
negativo seguir o [FS- [Des
02]. IFSe
Obs.: Devolver o bloco
apos assinatura
» Doct
Exte
PDF
Emp
e Doct
Exte
Redlizar empenho e o PDF
pagamento. Banc
e 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
N devidos PDF
Solicitante encaminhamentos  junto ot
gerac

aos Orgaos 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




Pagamento de Bolsa por
Edital



Pagamento de Bolsa por Edital

Fluxograma para

Pagamento de Bolsas por

Edital

Informacoes necessarias:

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

antecedéncia do pagamento da Bolsa;

- 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 ([ 1) representam os documentos internos com

modelos disponibilizados no SElI;

- As etapas sinalizadas na cor verde correspondem ao Fluxo Basico do processo, e as etapas

sinalizadas na cor azul representam o Fluxo Secundario, ou seja, as acbes que representam

excecdes ao fluxo basico.

-O Setor responsavel pela acao podera variar em funcao da estrutura do campus, sendo assim,

consta em fluxo o rol de possiveis setores de forma exemplificativa.

Etapa

Responsavel pela
acao

Auxilia na acao

Dc




DE/ DEPPI/
DEPPAE/
DENS/COEXT/CPIP

Coordenacao ligada
diretamente a
Diretoria ou
Departamento
responsavel pela
bolsa

Abertura do
processo no SEl.

Tipo de processo:

Pagamento: Bolsa
e Auxilio Estudantil
Classificacao de
assunto:

024.51 RELACAO
COM INSTITUICOES
DE ENSINO E
AGENTES DE
INTEGRACAO
Nivel
Publico

de acesso:

DE/
DEPPI/ DEPPAE/
DENS/COEXT/CPIP

Coordenacao ligada
diretamente a
Diretoria ou
Departamento
responsavel pela
bolsa

Elaborar oficio
destinado ao
Diretor(a)-Geral,
com 0 seguinte
teor:

® Justificar a
necessidade
do
pagamento;

® Solicitar a
reserva
orcamentaria,
conforme
valor pré-
definido no
CONCAMPUS
ou Edital;

®*Em caso de
pagamento
de bolsa de
pesquisa e
extensao,
justificar a
base legal.

* Ofic
[Of
IFS




Anexar no processo

a documentacao do Edit
Edital e 0s (Do
resultados. exte
PDF
® Edital; Edi
®* Homologacao
do resultado; * Hor
® Lista dos d
o)
Coordenacéo ligada alunos (Do
diretamente a homologados. ext¢
DE/ DEPPI/ . .
Diretoria ou PDF
DEPPAE/ Departamento
DENS/COEXT/CPIP parte Fluxo Secundario: Hor
responsavel pela )
bolsa Caso o processo de
origem tenha sido .
realizado no SEl, List
ndao ¢é necessario alur
hon
anexar oS
. (Do
documentos acima,
, . exte
mas devera seguir
a etapa [FS-01] PDF
. Lisi
de relacionamento
de processo.
Coordenacao ligada ® Des
diretamente a
DE/ Diretoria ou Encaminhar o) Enc
DEPPI/ DEPPAE/ Denartamento processo & Direcdo-|  2°
DENS/COEXT/CPIP parte Geral [De
responsavel pela IFS
bolsa
Avaliar o interesse
publico a ser
atendido junto a
. ® Des
conjuntura da
Unidade, em caso Enc
DG DAP de concordancia, ao
d [De
ar
IFS

encaminhamento

ao DAP para
consulta de Crédito
Disponivel.




Consultar a razao

* cor

contabil, para SIAI
- - (Do
) . verificacao do
DAP Setor Financeiro Lo . Exte
Crédito e dotacao
. , PDF
disponivel para a
Do¢
despesa.
Havendo
, o ®* Dec
disponibilidade, de
elaborar a .
Declaracao Disi
Orcamentéria e a ore
.g [De
Minuta da
Autorizacao da Ore
Gao IFS
Despesa. Apods isso,
assinar e
. . ) ® Fori
DAP Setor Financeiro encaminhar  Bloco ¢
aut
de Assinatura ao da
Diretor(a)-Geral.
[De
Fluxo Secundario: For
Caso ndo tenha Aut
disponibilidade de
orcamentdria, deve IFS
seguir a etapa [FS -
02].
Deliberar quanto a
disponibilidade e a
autorizacao do
pagamento, assim,
assinando 0s
documentos  no(s)
DG Bloco(s) de
Assinatura
encaminhados na
Etapa anterior.
Devolver, apos
assinatura, o(s)

bloco(s).




® Des

Verificar as
assinaturas e Enc
DAP encaminhar ao ao
Setor Financeiro [De
para Empenho. IFS
. L. ® Not
Realizar a emissao
da Nota de emi
Empenho e (Do
comunicar, via Exte
despacho, ao setor PDF
Setor Financeiro demandante Not
/CEFIN / especializado. Em
CEOF/COFIN
OBS.: Quando do * Des
envio, marcar a Enc
opgao manter ao
processo aberto na [De
Unidade. IFS
Emitir despacho,
mensalmente, ao | ~ For
Setor  Financeiro, Soli
para pagamento Pag
dos Bolsistas, junto de
com o Formulério (Do
de Pagamento de Exte
Bolsa, enquanto PDF
durar a vigéncia do For
IP/DEPPAE/DENS/COEXT/CPIP edital. <M
OBS.: O Formulério ror
deve ficar como | Des
nivel de acesso Enc
Restrito, em 20
funcdo dos dados [De
pessoais e IES
bancarios dos

bolsistas.



https://docs.google.com/document/d/1wEd7z_kU_0FyRLKftd1Tw9LxE0TiNTob/edit?usp=drive_link&ouid=110055338654571699105&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wEd7z_kU_0FyRLKftd1Tw9LxE0TiNTob/edit?usp=drive_link&ouid=110055338654571699105&rtpof=true&sd=true

Setor Financeiro
/CEFIN /
CEOF/COFIN

Efetuar o]
Pagamento:

® Cadastrar os
credores ou
atualizacao
de dados
(quando
necessario);

® Emitir Lista
de Credores;

® Realizar
Liquidacao;

® Realizar
Pagamento;

® Verificar o]
processamento
das OB’s.

Apés isso,
comunicar ao setor
especializado.

Fluxo Secundario:
Caso ocorra
cancelamento de
OB, seguir a etapa
[FS - 03].

OBS.: Se 0s
documentos
gerados possuirem
0s dados pessoais e
bancarios dos
bolsistas, o nivel de
acesso devera ser
Restrito.

® Rec
Pag
Ord
Ban
(Do
Exte
PDF
Rec
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Bar
resy

® Des
Enc
ao
[De
IFS




Verificar a
comunicacao de
pagamento e
informar ao Setor
Financeiro, apés o
encerramento da
vigéncia do edital,
se ha pendéncias
de pagamento.

OBS.: O setor
demandante,

3 [
IP/DEPPAE/DENS/COEXT/CPIP identificando que -
ha bolsa pendente
de pagamento,
devera apresentar
as justificativas
para  manutencao
do saldo de
empenho e as
razdbes pelas quais
ainda nao
apresentou a
solicitacao do
pagamento.
Caso haja
pendéncia de
pag.a.mento, . Ter
verificar se foram
enc
apresentadas as de
justificativas
L . [Te
necessarias e se ha Enc
Setor Financeiro saldo, conforme de
/CEFIN / informado. (IF¢
CEOF/COFIN Caso ndo haja )
pendéncia, anular
0s possiveis saldos,
® Con
elaborar termo de
Pro«

encerramento de
processo e concluir
o} processo na
Unidade.




Relacionar o)
Processo no SEl.

DE/ DEPPI/ Relacic
DEPPAE/ 0BS.: Clique aqui | Proces
DENS/COEXT/CPIP para verificar | para [E
como relacionar o
processo.
Informar sobre a
indisponibilidade
orcamentaria ao
setor demandante;
e encaminhar ao |
referido setor bes
Enc
mantendo o} 20
DAP DG processo aberto na [De
DAP/DG. IES
OBS.: Na
ocorréncia de
chegada de recurso
orcamentdrio, deve-
se retornar a
[Etapa 7].
Encaminhar
despacho ao setor | e peg
demandante, Enc
informando as OB's ao
Setor Financeiro/ canceladas e seus [De
CEFIN/ respectivos IFS
CEOF/ COFIN beneficiarios,
solicitando as
informacoes
corretas.
Verificar a ®* Des
solicitacao do FS-03 Enc
Setor ;e responder a ao
Demandante solicitacdo com as [De
informacodes IFS

corretas.



https://www.saogoncalo.rj.gov.br/sei/capacitacao/tjsc/34 Relacionar Processos.pdf
https://www.saogoncalo.rj.gov.br/sei/capacitacao/tjsc/34 Relacionar Processos.pdf

Setor Financeiro/
CEFIN/
CEOF/ COFIN

Verificar as
informacodes
encaminhadas,
conforme [FS-04]

; regularizar o}

pagamento e
informar ao setor
demandante.

Apds isso retorna a
[Etapa 13].

® Des
Enc
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[De
IFS




