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Os procedimentos abaixo destinam-se aos processos abertos a partir de 1° de
fevereiro de 2018. Para os processos abertos antes de 1° de fevereiro de 2018, na
necessidade de encaminhamento de atesto de notas fiscais e encaminhamento de
documentos para pagamento de bolsas, os procedimentos fisicos com o envio por Guia de
Remessa ou livro de protocolo devem ser mantidos.

Os documentos que embasam os atestos das notas fiscais nao precisam ser
encaminhados para a Contabilidade e deverdo ser mantidos com o fiscal para possiveis
apresentacdes dos originais em casos de auditorias. Para provocar o empenho e pagamento
basta seguir os procedimentos abaixo.

1 TIPO DO PROCESSO - EMPENHO E-PAGAMENTOS: CONTRATOS
Publico: Reitoria e Campus Avancado

a) Abertura do Processo

Passo Setor/Servidor Atividade

Preencher no word o FORMULARIO DE SOLICITACAO DE
PAGAMENTO DE CONTRATOS (Anexo A), salvar como PDF e
enviar juntamente com a cépia do Termo aditivo vigente
Gestor do Contrato |(arquivo separados) para o e-mail do Protocolo ou Unidade
Protocolizadora (UP). Obs.: Nao h& necessidade de imprimir
e assinar o formulario fisico, pois a assinatura do pdf sera
eletrbnica.

Conferir se o formuldrio estd totalmente preenchido e
cadastrar o documento no SIPAC com o tipo de conferéncia:
DOCUMENTO ORIGINAL e preencher como assinante do
documento o Gestor do Contrato.

Protocolo ou UP

Verificar a caixa “assinaturas pendentes” do Portal
3 Gestor do Contrato | Administrativo do SIPAC, fazer a autenticagdo (assinatura)
do documento.

Conferir se o documento estd assinado, autuar o formulario

4 Protocolo ou UP (sequir as orientacdes do item 3 da OE.CGARQ.IFR}.02/2018)
FOSsE e adicionar o termo aditivo tendo como unidade destinataria
a PROAD.
5 PROAD Tramitar o processo para a COAO com despacho de ciéncia
e solicitacao de providéncias.
6 COAO Incluir notas de empenho (o servidor responsavel pela

inclus@o devera preencher os nomes dos assinantes da no‘ta/z

7

¥




2/12

OE.PROAD.IFRJ.01/2018

de empenho) e dotagdo (o assinante é o préprio servidor da
COAO) e tramitar o processo para a PROAD.

7 Tramitar processo para a COCONT com despacho de ciéncia
PROAD . A
e solicitacao de providéncias.
8 COCONT Receber o processo e aguardar o envio de atesto e notas

fiscais.

b) Encaminhamento de nota fiscal e atesto (servicos continuados)

Passo Setor/Servidor Atividade
Preencher o documento: ATESTO DE NOTA FISCAL PARA
PAGAMENTO (Contrato Continuado) (Anexo B)
Apds o preenchimento o fiscal deve enviar o formuléario e a
nota fiscal em pdf (documento e nota fiscal em arquivos
- Fiscal do Contrato separados) para a conta de e-mail institucional do Gestor do
Contrato (ndo a conta de setor). O e-mail deve ser enviado
da conta do e-mail institucional do fiscal (ndo a conta de
setor).
Obs.: NaGo é preciso imprimir e carimbar a nota fiscal. O
documento de atesto fard esse papel.
Analisar o e-mail com documento e nota fiscal em arquivos
separados e encaminha-lo para o] e-mail:
pagamento@ifrj.edu.br.
Estrutura do e-mail:
Assunto do Email: Nome Do Campus- NF:xxx- Empresa:xxx
Exemplo: Reitoria - NF10 - Teste Reitoria LTDA.
Z Gestor do Contrato | Corpo do Email:
Encaminho a NF e o atesto para liquidacdo e posterior
pagamento.
Ndmero do Processo:xxx
Assinatura do e-mail
Extrair os arquivos de atesto e nota fiscal ‘para adicionar no
processo. Seguir as orientacdes do item 6 da OE.CGARQ
IFR}J.01/2018. No momento de inclusao do Atesto, o(s)
assinante(s) deve (m) ser preenchido(s) nessa etapa
3 (exemplo: fiscal do contrato e gestor do contrato, conforme

COCONT

indicado no final do documento de atesto). O tipo de|-

conferéncia é ORIGINAL.

Apds a inclusao do atesto e nota fiscal, a COCONT adiciona
o documento EXAME PARA LIQUIDACAO DE DESPESA em pdf
e 0 assinante deste documento é o responsavel por sua
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elaboracao. Sendo assim, a COCONT tramita o processo
para a COFIN.

Obs.: antes de tramitar, verificar se fiscal e gestor assinaram
eletronicamente.

COFIN

Realizar o pagamento e adiciona os documentos
comprobatérios e envia o processo para a COCONT para
aguardar novos encaminhamentos de notas ficais e atestos,
nesse caso retorna o passo 1.

ARQUIVAMENTO

Ap6és realizacao de todos os pagamentos referentes ao ano
do processo, 0 mesmo sera arquivado na COFIN pelo prazo
de arquivamento corrente previsto em tabela de
temporalidade.

C) Encaminhamento de nota fiscal e atesto (materiais e outros servicos)

Passo Setor/Servidor Atividade

Preencher o documento: ATESTO DE NOTA FISCAL PARA
PAGAMENTO (Materiais/servicos) (Anexo C).
Apds o preenchimento o solicitante deve enviar o formulério
e a nota fiscal em pdf (documento e nota fiscal em arquivos
separados) através da conta de e-mail institucional do
solicitante (ndo a conta de setor) para o e-mail
pagamento@ifrj.edu.br.
Estrutura do e-mail:
Assunto do Email: Nome Do Campus- NF:xxx- Empresa:xxx
Exemplo: Reitoria - NF10 - Teste Reitoria LTDA.

! Solicitante Corpo do Email:
Encaminho a NF e o atesto para liquidacao e posterior
pagamento.
NUmero do Processo:xxx
Assinatura do e-mail
Obs.: Nao é preciso imprimir e carimbar a nota fiscal. O
documento de atesto fara esse papel.
Extrair os arquivos de atesto e nota fiscal para adicionar no
processo. Seguir as orientacdes do item 6 da OE.CGARQ
IFR}J.01/2018. No momento de inclusdao do Atesto, o(s)
assinante(s) deve (m) ser preenchido(s) nessa etapa
(exemplo: nome do solicitante), conforme indicado no final

2 COCONT do documento de atesto) O tipo de conferéncia é ORIGINAL.

Apds a inclusdo do atesto e nota fiscal, a COCONT adiciona
o documento EXAME PARA LIQUIDACAO DE DESPESA em pdf
e o0 assinante deste documento é o responsavel por sua
elaboracao. Sendo assim, a COCONT tramita o processo
para a COFIN. P
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Obs.: antes de tramitar, verificar se o solicitante fez 3
assinatura eletrénica.

COFIN

Realizar o pagamento e adiciona os documentos
comprobatérios e envia o processo para a COCONT para
aguardar novos encaminhamentos de notas ficais e atestos,
nesse caso retorna o passo 1.

ARQUIVAMENTO

Apds realizagdo de todos os pagamentos referentes ao ano
do processo, o0 mesmo serd arquivado na COFIN pelo prazo
de arquivamento corrente previsto em tabela de
temporalidade.

2 TIPO DO PROCESSO - EMPENHO E PAGAMENTO: BOLSAS E AUXILIOS

Publico: Reitoria e Campus Avancado

a) Abertura do Processo

Passo Setor/Servidor - Atividade
Preencher no word o FORMULARIO DE PAGAMENTO DE
BOLSAS DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (Anexo D) /
FORMULARIO DE PAGAMENTO DE BOLSAS DE PESQUISADOR
E Solicitante (Anexo E), salvar como PDF e enviar para o e-mail do
Protocolo ou Unidade Protocolizadora (UP). Obs.: Ndo ha
necessidade de imprimir e assinar o formulario fisico, pois a
assinatura do pdf sera eletrbnica.
Conferir se o formuldrio estd totalmente preenchido e
cadastrar o documento no SIPAC com o tipo de conferéncia:
2 Protocolo ou UP DOCUMENTO ORIGINAL e preencher como assinante do
documento o Responsavel pelo Programa/Projeto indicado
no formulario.
Verificar a caixa “assinaturas pendentes” do Portal
3 Solicitante Administrativo do SIPAC e fazer a autenticacdo (assinatura)
do documento.
Conferir se 0 documento esté assinado, autuar o formulario
4 Protocolo ou UP (seguir as orientagdes do item 3 da OE.CGARQ.IFR].02/2018)
e tramitar para o Diretor Geral do Campus ou Pré-Reitor.
Diretor Geral do Tramitar o processo para o Ordenador de Despesa com o
5 Campus ou Pré- despacho eletrdnico informativo de sua ciéncia.
Reitor
6 Ordenador de Fazer um despacho eletronico decisério com sua autorizacéo | -
Despesa e tramitar para a COAO.
incluir notas de empenho (o servidor responsavel pela
7 COAO inclusao devera preencher os nomes dos assinantes da nota

de empenho) e dotacdo (o assinante é o préprio servidor da
COAO) e tramitar o processo para a COFIN.

O
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Realizar o pagamento e adiciona o0s documentos
8 COFIN comprobatérios e envia o processo para a COCONT para
aguardar novos encaminhamentos de solicitagbes, nesse
caso retorna o passo 1.

Apos realizacdo de todos os pagamentos referentes ao ano
do processo, o mesmo sera arquivado na COFIN pelo prazo
de arquivamento corrente previsto em tabela de
temporalidade.

ARQUIVAMENTO

b) Encaminhamento pagamento de bolsas

Passo Setor/Servidor Atividade

Preencher o documento: SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE
BOLSAS - ESTUDANTIL/PESQUISADOR (Anexo F)

Apbés o preenchimento o SOLICITANTE deve enviar a
solicitagdo de pagamento de bolsa em pdf através da conta
de e-mail institucional do solicitante (nao a conta de setor)
para o e-mail pagamento@ifrj.edu.br.

Estrutura do e-mail:

Assunto do e-mail: Nome Do Campus - Programa/Projeto -
Més de Competéncia

SliciEnte Encaminho a solicitacao de pagamento de Bolsa(s)
relacionada no assunto do EMAIL

NUmero do Processo:xxx

Assinatura do e-mail

Extrair os arquivos da Solicitacao de Pagamento de Bolsa
para adicionar no processo. Seguir as orientagdes do item 6
da OE.CGARQ
IFRJ.01/2018.

ApoOs a inclusdo da Solicitagao de Pagamento de BolsA tendo
3 COCONT como assinante o Solicitante, a COCONT adiciona o
documento EXAME PARA LIQUIDACAO DE DESPESA em pdf
e o assinante deste documento é o responsdvel por sua
elaboracdo. Sendo assim, a COCONT tramita o processo
para a COFIN.

Obs.: antes de tramitar, verificar se o solicitante assinou
eletronicamente.

Realizar o pagamento e adiciona os documentos
comprobatérios e envia o processo para a COCONT para
aguardar novos encaminhamentos de solicitagdes, nesse
caso retorna o passo 1. M

Ly
v

4 COFIN

S
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ARQUIVAMENTO

Apos realizagdo de todos os pagamentos referentes ao ano
do processo, o mesmo sera arquivado na COFIN pelo prazo
de arquivamento corrente previsto em tabela de
temporalidade.

Rio de Janeiro, 21 de marco de 2018

/
v b » K\_ ) .
Aprovado por: M&CM&@@MULLW\
J

Miguel Roberto Muniz Terra

Pro Reitor de Administragdo e Planejamento

Anexo A - Modelo de Formulério de Solicitacio de Pagamento de Contratos

i

NETITUTO

FEDERAL
Fodeime | FRO-REITORIA DE ADMSSSTRACAC & FLAMEINMENTD
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE CONTRATOS
APROAD

Solicitamos apés anélise e consideragtes de Vossa Senhoria, que seja autorizada
a abertura do processo de pagamento, referente ao processo mencionado abaixo:

1- DADOS DO PROCESSO

[_m:mdnhmmw

2- DADOS DO FORNECEDOR

Nome

ey

Objsto tn Contrato:

3- DADOS DO CONTRATO (anexar ofpia do contrato e do termo aditivo)

NGmero Contrato NGmero AGtivo Vighncia
i 4 4 i
Modalidade Licitacdo Nimero da Licitacdo UASG da Lictacho: Campus Solicikante:
Escother um item. Escother um ftem.
Amparo Legal Descricio Ano ] Atigo Pardgralo ] InCiso
4- DADOS DO EMPENHO
[ Tipo de Empenho | Escoiber um item, . |
TTEM DESCRICAORESUMIDA | QIDE | V) UNIT. | VALORTOTAL |
RS RS
Rs Rs
RS Rs
RS R$
RS Rs
R$ RS
RS Rs
TOTAL RS
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Continuagao do Anexo A - Modelo de Formulério de Solicitacdo de Pagamento de Contratos

VALORES ESTIMADO 2018

MES MENSALIDADE REPACTUACAC TOTAL

VALOR TOTAL

5 - DESPESA VINCULADA A CONTRATO DE EXECUCAO PLURIANUAL? __ (S = SIM / N = NAO)
* DECRETO N° 9.046, DE 5 DE MAIO DE 2017
Previsio de empenho por ano-.

TANG | VALOR TOTAL
PREVISTO
2019

2020
2021
2022
2023

Obsearvacdo:

Rio de faneiro, i H

Nome Compieto do Gestor do Contrato

waasnos Seveed subueer asbe furmutfdg i dapiaimvneie paln & 5 pabs Prag #i¥rainie 8

4
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Anexo B - Modelo de Atesto de nota fiscal para pagamento (contrato continuado)

SRISTERED D& EDUCALAD
i SECHETARIAOF EDUCACAC PROFISBONAL € TENNOLIGICA

| WMSTITUTO FEDERAL D8 EDUCACAS, CIBNOIA B TECHOLOGIA DO RIO UE JANEIRO
§ PRO-RETORA U5 ACHDESTRACAD € PLANEJANENTO

ATESTO DE NOTA FISCAL PARA PAGAMENTO
{Contrato Continuado)}

A Coordenagio de Contabifidade - CoCont

informo que apés o racabimanto da mediclo detathada em Qogumentols? Fiscalis) abaixo, na

condicdo de fiscal devidamante nomeado por Portaria = am o gncia com os 6 o5 fegals da Lei
8.666/1993 ATESTO o cumprimentp do objato do contrato, bam como as davidas ragularidades fiscais 8
i da o ndo axistindo dbices ac pagamants.

Ref. 30 procasso n®:
Notais) Fiscat(isy:
Empresa:

Oos.:

Nota de Empenho Campus Més de Referncia Valor - R$

DATA: i

Responsdvel peip ATESTO: Nome Completa f Matricula SIAPE

Gestor do Contrato {ciéngial Nome Completo 7 Matricula SIAPE
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Anexo C - Modelo de Atesto de nota fiscal para pagamento (materiais/servigos)

) SNISTERIO DA EDUCAGAD

i ; SECRETARIA DE EDUCACAD PROFISSIONAL B TECHOLOGICA

ﬁ;‘g{%‘féif} W STITUTO FECERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIG DE JANERG
e | FEGRETTORNA DE ADMBRSTRACA E PLANGIAMENTC

Rios sl

ATESTO DE NOTA FISCAL PARA PAGAMENTO
{Materiais/servicos)

A Coordenagio de Contabilidade - CoCont

informo que apds o recebimento da medigdo detathads em Dogumentols) Fiscallis) sbaixo ¢ em
consonéncia com os dispositivos legais da Lei 8.556/1983 ATESTO o cumprimento do objeto do contrato,
bem coma as devidas regularidades fiscais e trabalnistas da empresa o ndo existindo dbices ao pagamantn.

Ref, ao processo n®;

Notals) Fiscalligh
Empresa:
Obs.e
Nota de Empenhn Campus Més de Refer@neia Valor - R§
DATA: §

Solicitante: Nome Complato / Matricula SIAPE

9/12
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Anexo D - Modelo de Formulério de Solicitacdo de abertura de processo - pagamento de

bolsas de assisténcia estudantil

é MINISTERIC D BDUCALA0
SECREVARIA DE EDUCALAG PROFISSIONAL ¥ TRON OGN
STTUTO FEDERAL DE EDUCALAD, DIENCIA B IFONOLOGIA DO R0 0F JANEIRG

§ PRO-BETTORIA DE ADMBESIRALAD E PLANEIAMENTD

SOLICITACAC DE ABERTURA DE PROCESSO ~ PAGAMENTO DE BOLSAS DE ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

Venho por meio desta solicitar 2 abertura de processe administrative para pagamento de
futuras bolsas de assisténcia estudantil de acords com as informagdes contidas na tabela abaixo:

Denominagio
Campus
Responsdvel
Cargo/ Funco

Descritivo Geral do
Programa/Projeto

Mat. SIAPE

Justificativa

Valor Estimado

informagbes
Complementares

Rio de janeiro, 3 i

i S

MNome completo do Responsdvel pelo Programa/Projeto




OE.PROAD.IFR].01/2018 11/12

Anexo E — Modelo de Formulério de Solicitacao de abertura de processo - pagamento de
bolsas de pesquisador

MIBESTERID D6 BOUCAUAD

SECHETAMA DE BOUCACAS PROFISSIONGL § TEOIROGICA

PEISTITUND FEOERAL DE EDUCADAD, THENTIA £ TECROLOGIS D0 R0 DE JANERD
PRO-BETORIA DE AL LA E PLANES 3]

SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO — PAGAMENTO DE BOLSAS PESQUISADCR

Wenho por meio desta solicitar @ aberiurza de processo inistrativo para ¢ de acordo
com as informagdes contidas na tabela sbaixo:

I Mat SIAPE |

. o . Informacies Drgamentatias
UG Repassadora

085 Preencher todos 0s CaMPOs aCima apenas em <3S
Valor Estimado
informaches
Complemeantares

Crédito

= Termo de Cooperagdo.

Rio de fansiro, ! F3

XNome completo do Respensdvel pelo Programa/Projeto
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Anexo F - Modelo de Formulério de Solicitacio de Pagamento de Bolsas -
Estudantil/Pesquisador

G £ TECROLOUA DO BIRGR SANEIRD

SOUCITACAC DE DE BOLSAS

Wenho por meio deste SONCHar 0 pagaments ds bolsas de eshigo para o5 beneficidnos
7 tabata nexs. O descrity tem por objstivo e Slucidagdo da despess.

Rat. 20 processa n°:

Anexo: Tabela para soficitacao de pagamento de bolsas

Home e Sighs do Programavojeto
Caenpus: Nome ¥ T @anm Agenca Conta Vaitor
PerfoduiCompetancia
| Total a.gagar
| 55

DT

Soficitante: Nome Compieto / Matricuta SIAPE




