CCF - INSTRUCOES
PARA SOLICITACAO
DE PAGAMENTOS

Instrucdes para solicitacao de pagamento.

® 1. Instrucdes para Solicitacdo de Pagamento de Contratos Continuados
® 2. Instrucdes para Solicitacdo de Pagamento de Programa de Assisténcia Estudantil

* 3. Instrucdes para Solicitacdo de Pagamento de Bolsas



1. Instrucoes para
Solicitacao de Pagamento
de Contratos Continuados

Para um melhor acondicionamento eletrénico dos processos de solicitacao de pagamento de
contratos continuados, recomenda-se que a cada ano, seja aberto um processo principal para
cada contrato, e seja relacionado a ele, todos os processos de solicitacdao de pagamento daquele

ano.

1.1. Solicitacao de Pagamento - organizacao processual
Para abertura do processo principal, recomenda-se utilizar os seguintes parametros:

® Interessados: Fiscais e Gestores dos Contratos;

* Tipo de Processo: Financeiro: Execucao Financeira;

® Assunto: Processo Principal 2024 - Servicos de Copeiragem - Nome da Empresa - IFSP-
Campus Sertaozinho - Processo Original: 23309.000762.2022-61 - Pregao 07331/XXXX
Nivel de Acesso: Publico;

® Setor de Criacao: Setor do Solicitante.

O processo original é o processo de licitacdao do contrato continuado. Apés a abertura do processo
principal, o solicitante do pagamento deve relaciona-lo ao processo original. Esta pratica resultara
na seguinte organizacao no SUAP:

Planilha 1. Relacionamentos de Processos Continuados

Responsavel - Responsavel - Processo Principal
Abertura do |Processo de Licitagdo| Abertura do Processo | do Ano Corrente -
Processo de | - Processo Original Principal do Ano Servigos de

Licitacao Corrente Vigilancia

Solicitante dos Solicitante do

Servigos / 23309.001240.201%-81 | Pagamento (Gestordo | 23309.000342.2022-84
Materiais Contrato)
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1.2. Solicitacao de Pagamento - abertura do processo

Para solicitacao de pagamento de contratos continuados, é necessario abrir um processo no SUAP,
e recomenda-se 0s seguintes parametros:

® Interessados: Fiscais e Gestores dos Contratos;

* Tipo de Processo: Financeiro: Execucao Financeira;

® Assunto: Solicitacao de Pagamento: Servicos de Copeiragem (Nome da Empresa) - Nota
Fiscal n® xxxx - Competéncia agosto/2024 - IFSP-Campus Sertdaozinho - Processo Principal:
23309.002371.2022-81.

* Nivel de Acesso: Publico;

® Setor de Criacao: Setor do Solicitante.

O processo principal indicado no assunto, € o mesmo aberto no item Solicitacao de Pagamento
- organizacao processual. Apds a abertura do processo de solicitacao de pagamento, o
solicitante deve relaciona-lo ao processo principal. Esta pratica resultard na seguinte organizacao

no SUAP:

Planilha 2. Relacionamentos de Processos Continuados

: el , el |5 princid Procesos Mensais
esponsavel - esponsdvel - | Processo Principa e ,
P Processo de P P de Solictacdode | Responsavel - Abertura do
Aberturado | .. . Aberturado | do Ano Corrente- o
Licitagdn - Proceso . 1 Pagamento- | Processo de Solicitagdo de
Processo de y Proceso Principal | Servigosde ‘ ‘
o Qriginal N Relacionarao  |Pagamento/Relacionamento
Licitado do Ano Corrente Vigilincia .
Processo Principal
—__.
Senicos/  [23309.001240.201981| Pagamento [Gestordo | ZNS0NHLNE$4— :
v S308.000926. 022-50 | FISCAL TECNICO DO CONTRATO
Materiais Contrato) -
B38.000177 022-88 | FISCAL TEENICO DO CONTRATO

Esse tipo de organizacao processual, se seguida ano a ano, permite encontrar rapidamente
processos de anos diferentes que versem sobre a mesma despesa ou contrato, resultando na
seguinte organizacao no SUAP:
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Planilha 3. Relacionamentos de Processos Continuados

R ‘el : el > orincioal Procesos Mensas
ESPONSVE | processo de ESPONSINEL- | FIOCESSOPINCRAL | 4o Solicitag3o de | Responsdvel - Abertura do
Aberturado | .. . Abertura do do Ano Corrente- .
Licitagdo - Processo o ) Pagamento- | Processo de Solicitagio de
Processo de i Processo Principal Servios de . ;
L Original T Relacionarao  [Pagamento/Relacionamento
Licitacao do Ano Corrente Vigilincia .
Processo Principal
e R
Pagamento (Gestordo LML AL 0926 200 50 FECALTECNICODO CONTRATO
Soliatante dos Contrto Hm'mlm;mzlﬁ FISCAL TECNICO DO CONTRATO
Senigos | FE0A.00240201381 HI@IIIII)E,#?.}I)M FISCAL TECNICO DO CONTRATO
Neterids Solicitante do HIEICDLMIIEJHH FISCAL TECNICO DO CONTRATO
Pagame nto Gestor do | 23306.000149. 2020-81 - p
Contrato) 2305.000303. 0%0-15 | FISCAL TECNICO DO CONTRATO
J3303, 000408, 200-19 | FISCAL TECNICO DO CONTRATO

1.3. Solicitacao de Pagamento - documentos e ateste

Para a CCF-SRT os documentos necessarios para pagamentos de contratos continuados sdo os
abaixo relacionados e precisam minimamente indicar as seguintes informacdes:

® IMR - valor mensal do contrato, valor da glosa a ser realizada e o valor que a nota fiscal deve
ser emitida;
®* Nota Fiscal - as mesmas informacdes acima do IMR, além do nUumero do contrato e da

licitacao;

® Ateste do Gestor do Contrato - constar que enquanto gestor do contrato 07/2024, atesto que
0s servicos de portaria, na competéncia de 12/2024, foram prestados para o IFSP-Campus
Sertaozinho, estando apta para pagamento a nota fiscal n® 315, no valor bruto de R$

7.875,32.

* Folha de Pagamento dos Funcionarios.

1.4. Solicitacao de Pagamento - prazo de envio para a CCF-SRT

De forma geral, os servicos de contratos continuados estao sujeitos a retencao de 3 tipos
diferentes de imposto e cada um possui uma data de vencimento diferente, por isso, é
imprescindivel que o gestor do contrato envie cada processo de solicitacao de pagamento
devidamente instruido para a CCF-SRT até o dia 20 do més subsequente ao da prestacao do
servico, ou seja, para os servicos prestados do dia 01 ao dia 31 de marco de 2024, o processo de
solicitacao de pagamento deve ser encaminhado para a CCF-SRT até a data de 20 de abril de

2024.

O atraso no envio dos processos para a CCF-SRT, podera acarretar recolhimento atrasado dos
impostos, o que gerara multas e juros que concorrerdao por conta do agente que der causa ao
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atraso.

1.5. Solicitacao de Pagamento - finalizacao do processo

Apods os procedimentos de apropriacao e de pagamento da nota fiscal, a CCF-SRT, devolvera o
processo devidamente instruido para o solicitante do pagamento finaliza-lo.



2. Instrucoes para
Solicitacao de Pagamento
de Programa de Assisténcia
Estudantil

Para um melhor acondicionamento eletrénico dos processos de solicitacao de pagamento de
programa de assisténcia estudantil, recomenda-se que a cada ano, seja aberto um processo
principal para cada tipo de pagamento (o normal e o emergencial), e seja relacionado a ele (de
acordo com o tipo), todos os processos de solicitacao de pagamento daquele ano, bem como, o
processo de selecao dos alunos.

2.1. Solicitacao de Pagamento - organizacao processual
Para o processo principal, recomenda-se utilizar os seguintes parametros:

® Interessados: Solicitante do Pagamento;

® Tipo de Processo: Financeiro: Execucao Financeira;

®* Assunto: Processo Principal 2024 - Programa de Assisténcia Estudantil - Tipo Normal
- IFSP-Campus Sertaozinho - Editais de Selecao 07331/2024 - Processo de Selecao
23309.001287.2022-57

Nivel de Acesso: Publico;

® Setor de Criacao: Setor do Solicitante.

O processo de selecao é o processo no qual estao os editais e o resultado da selecao dos alunos.
Apds a abertura do processo principal, o solicitante do pagamento deve relaciona-lo ao processo
de selecdo. Esta pratica resultard na seguinte organizacao no SUAP:



Planilha 1. Relacionamentos de Processos - PAP

Responsavel - Abertura
do Processo de Editais de
Seleg¢do de Alunos

Processode Editais
de Selegdo de
Alunos

Responsavel -
Abertura do
Processo Principal
do Ano Corrente

Processo Principal
do Ano Corrente -
Tipe Normal

Servidor Responsavel pela
Selecao dos Alunos

23309.001240.2019-81

Solicitante do
Pagamento

23309.000342.2022-84

2.2. Solicitacao de Pagamento - abertura do processo

Para solicitacao de cada pagamento do Programa de Assisténcia Estudantil, & necessario abrir um
processo no SUAP, e recomenda-se 0s seguintes parametros:

Interessados: Solicitante

do Pagamento;

Tipo de Processo: Financeiro: Execucao Financeira;
Assunto: Solicitacdao de Pagamento: Auxilio Permanéncia (PAP ou Proeja ou Emergencial)

- Oficio 21/2024 CSP-SRT - marco/2024 - IFSP-Campus Sertdozinho.

Nivel de Acesso: Publico;

Setor de Criacao: Setor do Solicitante.

O processo principal indicado no assunto, € o mesmo aberto no item Solicitacao de Pagamento
- organizacao processual. Apdés a abertura do processo de solicitacdo de pagamento, o
solicitante deve relaciona-lo ao processo principal. Esta pratica resultard na seguinte organizacao

no SUAP:

Planilha 2. Relacionamentos de Processos - PAP

Responsavel -

Processos Mensais

Responsavel - Abertura
do Processo de Editais de
Selegdo de Alunos

Processode Editais
de Selegdo de
Alunos

Abertura do
Processo Principal
do Ano Corrente

Processo Principal
do Ano Corrente -
Tipe Normal

de Solicitagdo de
Pagamento -
Relacionar ao

Processo Principal

Responsavel - Abertura do
Processo de Solicitagdo de
Pagamento/Relacionamento

Servidor Responsavel pela
Selecdo dos Alunos

23309.001240.2019-81

Solicitante do
Pagamento

23309.000342.2022-84

23309.000683.2022-50

Solicitante do Pagamento

23309.000765.2022-02

Solicitante do Pagamento

23309.000926.2022-20

Solicitante do Pagamento

23309.001177.2022-88

Solicitante do Pagamento

Esse tipo de organizacao processual permite encontrar facilmente processos diferentes que
versem sobre a mesma despesa.
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2.3. Solicitacao de Pagamento - documentos e ateste

Para a CCF-SRT os documentos necessarios para pagamentos do Programa de Assisténcia
Estudantil sao os abaixo relacionados e precisam minimamente indicar as seguintes informacdes:

* Oficio - indicar editais de selecao, a competéncia do pagamento, processo principal do ano e
valor total,

® Planilha - numero do Oficio a que se refere, e os seguintes dados dos alunos: nome, CPF,
dados bancarios, valor a pagar.

®* Despacho - Solicito a realizacao de pagamento referente ao Programa de Assisténcia
Estudantil da competéncia agosto/2024, conforme Oficio 21/2024 e planilha em anexo.

Caso algum aluno ainda nao tenha recebido nenhum tipo de auxilio do IFSP-SRT, serd necessario
cadastra-lo, sendo necessario a inclusao adicional no processo de uma planilha de cadastramento,
indicando os seguintes dados do aluno:

* CPF;

®* Nome;

® Endereco completo (com CEP);

* Dados Bancarios: Nome do Banco, n? agéncia, n® conta e tipo de conta (conta corrente,
conta poupanca, conta digital, nao é possivel cadastrar conta salario).

2.4. Solicitagcao de Pagamento - prazo de envio para a CCF-SRT

De forma geral, o IFSP-SRT ndo possui recursos financeiros disponiveis, desta forma, considerando
a dinamica de recebimento desses recursos e com a finalidade de evitar possiveis atrasos no
pagamento, é necessario que os processos de solicitacao de pagamento referente ao Programa de
Assisténcia Estudantil, sejam encaminhados para a CCF-SRT até o dia 15 do més anterior ao da
competéncia do pagamento, ou seja, para pagamentos de competéncia de agosto/2024, o
processo de solicitacdo de pagamento deve ser encaminhado para a CCF-SRT até a data de 15 de
julho de 2024.

2.5. Solicitacao de Pagamento - finalizacao do processo

Apds os procedimentos de apropriacdo e de pagamento do Programa de Assisténcia Estudantil, a
CCF-SRT, devolvera o processo devidamente instruido para o solicitante do pagamento finaliza-lo.



3. Instrucoes para
Solicitacao de Pagamento
de Bolsas

Para um melhor acondicionamento eletrénico dos processos de solicitacao de pagamento de
bolsas, recomenda-se que a cada ano, seja aberto um processo principal para cada tipo bolsa, e
seja relacionado a ele (de acordo com o tipo), todos os processos de solicitacao de pagamento
daquele ano, bem como, o processo de selecao dos alunos.

3.1. Solicitacao de Pagamento - organizacao processual
Para o processo principal, recomenda-se utilizar os seguintes parametros:

® Interessados: Solicitante do Pagamento;

* Tipo de Processo: Financeiro: Execucao Financeira;

® Assunto: Processo Principal 2024 - Bolsa Pesquisa - IFSP-Campus Sertaozinho - Editais de
Selecao xx331/xxxx - Processo de Selecao 23309.001287.2022-57

Nivel de Acesso: Publico;

® Setor de Criacao: Setor do Solicitante.

O processo de selecao é o processo no qual estdo os editais e o resultado da selecdo dos
alunos/projetos. Apds a abertura do processo principal, o solicitante do pagamento deve relaciona-
lo ao processo de selecdo. Esta pratica resultara na seguinte organizacao no SUAP:

Planilha 1. Relacionamentos de Processos -Bolsas

Responsavel - Abertura . Responsavel -
.. | Processode Editais L.

do Processo de Editais u Abertura do Processo Principal
. de Selegio de o

de Selegao de Alunos Processo Principal do Ano Corrente

Alunos/Projetos do Ano Corrente
Servidor Responsavel

Solicitante do

pela Selecdo dos 23309.001240.2019-81 23309.000342. 2022-84
) Pagamento
Alunos/Projetos
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3.2. Solicitacao de Pagamento - abertura do processo

Para solicitacao de cada pagamento de bolsas, é necessdario abrir um processo no SUAP, e
recomenda-se 0s seguintes parametros:

® Interessados: Solicitante do Pagamento;
* Tipo de Processo: Financeiro: Execucao Financeira;
®* Assunto: Solicitacao de Pagamento: Bolsa Ensino ou Pesquisa ou Extensao - Edital n2xxx -

Oficio 01/2024 DEN-SRT - marco/2024 - IFSP-Campus Sertaozinho.

* Nivel de Aces

so: Publico;

® Setor de Criacao: Setor do Solicitante.

O processo principal indicado no assunto, € o mesmo aberto no item Solicitacao de Pagamento
- organizacao processual. Apos a abertura do processo de solicitacao de pagamento, o
solicitante deve relaciona-lo ao processo principal. Esta pratica resultara na seguinte organizacao

no SUAP:

Planilha 2. Relacionamentos de Processos - Bolsas

Resoonsivel- Abert esoonsivel Processos Mensais
nsavel - Abertura| onsavel -
i ., | Processode Editais - .. | deSolicitaciode | Responsavel - Abertura do
do Processo de Editais . Aberturado | Processo Principal .
. de Selecdo de . Pagamento- | Processo de Solicitago de
de Selecdo de Processo Principal| do Ano Corrente .
, Alunos Relacionarao |Pagamento/Relacionamento
Alunos/Projetos do Ano Corrente -
Processo Principal
_ , 2309.000683.2020-0)  Solicitante do Pagamento
e Sltantedo BTSN SictartedoPagnent
pelSelegodos | 23020201941 I N2 il
_ Pagamento 23309.000526.2022-50)  Solicitante do Pagamento
AlungsfProjetos =
BI9.0011T7.00-88|  Solicitante do Pagamento

Esse tipo de organizacdao processual permite encontrar facilmente processos diferentes que

versem sobre a mesma despesa.

3.3. Solicitacao de Pagamento - documentos e ateste
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Para a CCF-SRT os documentos necessarios para pagamentos de bolsas sao os abaixo
relacionados e precisam indicar as seguintes informacdes:

* Oficio - editais de selecdo, competéncia do pagamento, processo principal do ano e valor
total do pagamento solicitado;

® Planilha - numero do Oficio a que se refere, e os seguintes dados dos alunos: nome, CPF,
dados bancarios, valor a pagar.

* Despacho - Solicito a realizacdo de pagamento referente a Bolsa Pesquisa da competéncia
agosto/2024, conforme Oficio 21/2024 e planilha em anexo.

Caso algum aluno ainda nao tenha recebido nenhum tipo de auxilio do IFSP-SRT, serd necessario
cadastra-lo, sendo necessario a inclusao adicional no processo de uma planilha de cadastramento,
indicando os seguintes dados do aluno:

® CPF;

®* Nome;

® Endereco completo (com CEP);

Dados Bancarios: Nome do Banco, n® agéncia, n? conta e tipo de conta (conta corrente,
conta poupanca, conta digital, ndo é possivel cadastrar conta salario).

3.4. Solicitacao de Pagamento - prazo de envio para a CCF-SRT

De forma geral, o IFSP-SRT ndo possui recursos financeiros disponiveis, desta forma, considerando
a dinamica de recebimento desses recursos e com a finalidade de evitar possiveis atrasos no
pagamento, é necessario que 0s processos de solicitacao de pagamento referente a bolsas, sejam
encaminhados para a CCF-SRT até o dia 15 do més da competéncia, para que o pagamento seja
realizado no més subsequente ao da competéncia, ou seja, para bolsas de competéncia de
agosto/2024, o processo de solicitacdo de pagamento deve ser encaminhado para a CCF-SRT até o
dia 15 de agosto de 2024, sendo que o pagamento sera realizado em setembro de 2024.

3.5. Solicitacao de Pagamento - finalizacao do processo

Apds os procedimentos de apropriacdo e de pagamento das bolsas, a CCF-SRT, devolvera o
processo devidamente instruido para o solicitante do pagamento finaliza-lo.



