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PARTE | - INSTRUCOES GERAIS

RECOMENDACOES

o Sempre utilize o navegador Firefox (versao mais atual) para acessar os sistemas do SIG

(SIGP, SIPAC, SIGAA, etc.);

o Se vocé nao possui o Firefox instalado no computador institucional que vocé utiliza,
solicite ao departamento de informatica de seu campus ou pélo que ele seja
instalado;

o Se vocé nao estd conseguindo atualizar o seu Firefox, solicite auxilio ao
departamento de informatica de seu campus ou pdlo.

e Nunca salve links diretos para os sistemas do SIG;
o N3o salve atalhos em Favoritos (Bookmarks) ou Area de Trabalho;

o Sempre acesse 0s sistemas do SIG através do portal do IFPA (http://www.ifpa.edu.br).

o Autentique-se com login e senha de rede (sdo 0s mesmos que vocé utiliza para acessar o
seu e-mail institucional).

PERFIS DE ACESSO (GRUPOS DE PAPEIS)

e« CONTRATOS - FISCAL: Permite efetuar a fiscalizacdo de um contrato especifico durante
um periodo especifico.

OBS.: ESTA PERMISSAO E ATRIBUIDA PELA PROAD.

ACESSANDO O MENU "FISCALIZACAO



Acesse 0 SIPAC

e Acesse 0 portal do IFPA, clique em SIPAC (no menu da direita)
e Clique em Entrar no Sistema (no canto superior direito)
e Informe seu usuario e senhas (0os mesmos do e-mail institucional);

e Cligue em Entrar .

.:SISTEMAS INTEGRADOS:. | fg Ewman no sisteom

8 SICAA Slsten:allntegradn de Gestdo de Atividades
Académicas

Entrar no Sistema

o SIPAC Sistema Integrade de Patriménio,

Adminisragéin e Contratos M Usudrio: |nome.snbrenome |
8 SIGPE Sisterna Integrado de Gestdo de A’gs"l;;(: Senha: |........ |
9 SIGPF Sistema Integrado de Gestdo de

Planejamenta e de Projetos

Acesse 0 menu

e Clique em "Portal Admin." (no canto superior direito);

o Ou Cligue em "Médulos" (no canto superior direito) e depois clique em "Contratos";
e No menu "Contratos", selecione o sub-menu "Fiscalizacao" .

!J {§ Modulos Portal Administrative

-ﬁ Portal Admin.

[Dtuntrinns i Projetos | Orgamento = Patriménio ﬁ

Enviar Ficha de Acompanhamento

Consultar Contrato

Cortratos da Unidade

Fesumo Mensal dos Contratos de Receita por Unidade
Saldo de Contrato

Fiscalizagaon *

PARTE Il - FISCALIZACAO, NOTAS FISCAIS E PROCESSO DE
PAGAMENTO

Durante o prazo de fiscalizacdo do contrato € necessario registrar ocorréncias. Além disso,
uma ou mais notas fiscais podem ser atribuidas ao contrato, estas sdo necessarias para
gerar o termo de solicitacdo processo de pagamento que serd anexada a um processo no
IFPA.

OBS.: O processo ja precisa estar protocolado e em tramitacao nas unidades.
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Registrando ocorréncias

e No menu "Contratos" , opgéo "Fiscalizagédo" > Incluir Ocorréncia .
o Informar o nUmero e ano do contrato;
o Clicar em "Buscar Contrato" ;
o Data e descricdo da ocorréncia;
o Opcionalmente, informar documentos associados e providéncias a serem
tomadas;
o Opcionalmente, anexar um documento digitalizado;
o Clicar em "Cadastrar" ;

o Verificar a mensagem de sucesso.



DComrmos i Projetos ||, Orgamento L Patriménio Protocalo © Telefonia 4 Outros

Erwiar Ficha de Acompanhamerto

Consuttar Contrato

Cortratos da Unidade

Fesumo hMensal dos Contratos de Feceita por Unidade
Saldo de Contrato

Fiscalizagao 3 Incluir Ocorréncia h

Livra do Fiscal

Emitir Parecer Técnico

Processos Requisigbes Transportes .
” B i ” L Listar/Alterar Farecer Tecnico

Ficha de Acompanhamento
icos cadastrados. Contratados

Gestéo Pagamerto
Obras

Nimera: +3
Ano do Contrato: #2014

Contrato Externo? () gijm @ 3o

* ¥ v ¥

| Buscar Contrate | | Cancelar |

# Campos de presnchimento obﬁ'gatério.

Data: # |07/04/2014 i

Produto recebido. Falta atesto por parte do setor|

Descrigdo: #

Documentos Associados:

(4000 caracteres/0 digitados)

Providéncias/Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

ARrRQuUIVO DA OCORRENCIA

Arguivo: -ir‘[ Browse... | Mo file selected. ‘

Associar Arquivo

| cadastrar | | cCancelar |
L%

o
%) * Ocorréncia cadastrada com sucesso

Cadastrando notas fiscais para um contrato
OBS.: Este procedimento possui varias etapas e a informacéo s6 salva apos a ultima etapa.

« No menu "Contratos" , opcao "Fiscalizacdo > Gestdo Pagamento > Adicionar Nota Fiscal"

o Identifique o contrato desejado na lista apresentada e clique no botao "Selecionar

Contrato" da linha correspondente;
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o Na tela seguinte, informar o Tipo de Nota, Série, Numero, Valor da Nota, Data de
Emissao;

o Se disponivel, informar Data de Atesto e anexar documento digitalizado da nota

fiscal;
|D Contratos <4 Projetos | Orgamento gﬂ?atriménio Protocolo > Telefonia 4 Outros
Enviar Ficha de Acompanhamento
Consultar Contrato .
Contratos da Unidade
Resumo Mensal dos Contratos de Receita por Unidade WCEET T
Saldo de Contrato Editar Perfil
Fiscalizagdo 3 Incluir Ocorréncia Alterar Senha
Livro do Fiscal
Emitir Parecer Técnico
Frocessos ” Lzl ” Transportes Listar/Alterar Parecer Técnico Licitagbesem _  Minutas
Ficha de Acompanhamento 3 B’,::,"ST: =t Cm‘:reaws
icos cadastrados Contratados N Memorandos | . Consulta
Gestéo Pagamento » Adicionar Mota Fiscal *
Obras 3 Estornar Mota Fiscal
Guia de Recolhimento da Unido
risualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico. Alerar Processo de Pagamerto
Pr?sli'::.iar;:m Criado por Respostas Cadastrar Processo de Pagamento
03/03/2014 PROAD 4 Q| Consu=r Situagdo _
22 DPDA/Z012 -Diretoria  noumc anns - . et
@: Selecionar contrato
CONTRATOS (3)
Namero/Ano Tipo Vigéncia Duragao Valor Atual (R$)
3/2014 Auto Incremento - NENHUM 20/02/2014 - 31/12/2015 22 meses 5.353.982,00
Licitacdo (Modalidade Nimero/Ano - Gestora): PR G/ 2014 - ﬁl

Fornecedor: P&P TURISMO LTDA - ME —
Objeto: Contratacdo de operadora ou agencia de viagens para prestacio de servigos de cotagdo r eserva e fornecimento de passagens aéreas nacio nais e internacionais Selecionar Contrato
passagens fluviais e pas sagens rodoviarias por meio de atendimento remo to (e-mail e telefone] para reitoria deste IFPA
Tipo da Nota: * @ fradicional O Eletrénica
Sérier w1
Numereo: % |1
Walor da Nota (R$): # 50.000,00

Data de Emissdo: #[01/04/2014 [7H
Data do Atesto: E

Arquivo: | Browse... | Mo file selected.

Esta associada com requisicae? O gjm @ Nzo

o Caso 1: Nota Fiscal referente a um més especifico:

o Informe o valor detalhado da nota fiscal por unidade beneficiada e por
categoria de despesa. Sendo que: a soma das categorias de despesas deve
ser igual ao valor total destinado para a unidade beneficiada;

o Ex.1: R$ 15.000,00 referentes ao servico na REITORIA durante o més de
MARCO de 2014. Sendo que R$ 5.000,00 foram referentes a categoria de
despeza EQUIPAMENTOS e R$10.000,00 foram referentes a categoria
de despeza PRODUTOS;
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UNIDADES BEMEFICIADAS

® unidade Beneficiada: REITORIA (11.01] |
Valor para a Unidade (R$): # 15.000,00

REFERENCIAS

Més: | Marco | Ano: 2014 Valor: 15.000.00 &
Total EQUIPAMENTOS: 5.000,00
Total PRODUTOS: 10.000,00

Inserir Unidade Beneﬁciada.k

o Caso 2: Nota Fiscal referente a varios meses:

o Informe o valor detalhado da nota fiscal por unidade beneficiada, informe o
valor por més e por categoria de despesa. Sendo que: a soma das categorias
de despesas deve ser igual ao valor por més e a soma dos valores por més
deve ser igual ao valor destinado para a unidade beneficiada;

o Depois cligue no botao "+" Adicionar;

o Repita o procedimento para cada més a ser detalhado;

o Ex.2: R$ 10.000,00 referentes ao servi o no CAMPUS ANANINDEUA
durante os meses de FEVEREIRO e MAR'O de 2014. Sendo que R$
5.000,00 foram referentes ao més de FEVEREIRO e R$ 5.000,00 ao més
de MAR 0. Sendo que R$ 2.000,00 foram referentes a categoria de
despeza EQUIPAMENTOS e R$ 3.000,00 foram referentes a categoria de
despeza PRODUTOS;

UNIDADES BENEFICIADAS
@ Unidade Beneficiada: DIRETORIA GERAL DO CAMPUS ANANINDEUA (11.01.35) |

Valor para a Unidade (R$): # 10.000,00

REFERENCIAS

Més: | Margo - Ano: |2014 Valaor: 0,00 @
Total EQUIPAMENTOS: 0,00
Total PRODUTOS: 0,00

REFERENCIA Assoclapas (2)

Més/Ano Ano Valor

MAR 2014 5.000,00 ¥

FEV 2014 5.000,00 ¥
Total: 10.000,00

Inserir Unidade Beneficiada |

Clique em Inserir Unidade Beneficiada ;

o

Repita o procedimento para cada valor referente a cada unidade a ser detalhada;

o

o

Clique em Inserir Nota ;

Repita o procedimento para cada nota fiscal que deseja cadastrar para este

o

contrato;
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UNIDADES BEMEFICIADAS AssoclADAS A NoTa FiscaL (3)

Unidade Beneficiada Série Hiamero Valor

REITORIA (11.01) 1 1 15.000,00 L'\ -;11’

DIRETORIA GERAL DO CAMPUS BELEM (11.01.10) 1 1 25.000,00 Llh :‘1‘_"

DIRETORIA GERAL DO CAMPUS AMAMINDEUA (11.01.35) 1 1 10.000,00 LI% &’
Total: 50.000,00

Inserir Mota * Cancelar

.
!’L) * Nota fiscal adicionada na lista.

o Clique no botéo "Continuar >>";
o Na tela seguinte, serd exibido um resumo dos valores do contrato por unidade e o
saldo que ficara restante, bem como a sintese as notas fiscais informadas;

o Clique no botao "Confirmar" .

NoTAS FISCAIS ASS0CIADAS A0 CONTRATO (1)

Série Niamero Valor
1 1 50.000,00 ¢ @
Cancelar Continuar ))'h‘
Unidade Valor Total Saldo Atual
REITORIA(11.01) R$ 30.000,00 R$ 15.000,00
DIRETORIA GERAL DO CAMPUS ANANINDEUA (11.01.35) R% 10.430,89 R$ 430,89
DIRETORIA GERAL DO CAMPUS BELEM (11.01.10) R$ 40.000,00 R$ 15.000,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: R% 80.430,89 R$ 30.430,89
Série: 1
Mamero: 1

Data Emissdo: 01/04/2014
Valor: R$ 50.000,00

UnipADES BEMEFICIADAS

Unidade Beneficiada Referéncias Valor Referéncia Valor
FEW/2014 R$ 5.000,00

DIRETORIA GERAL DO CAMPUS ANANINDEUA (11.01.35) MAR/2014 R$ 5.000,00 R$ 10.000,00

REITORIA (11.01) MAR/2014 R$ 15.000,00 R$ 15.000,00

DIRETORIA GERAL DO CAMPUS BELEM (11.01.10) MAR/2014 R$ 25.000,00 R$ 25.000,00

Total: R¢$ 50.000,00

Confirmar || << Voltar Cancelar

P
%) « Operacado realizada com sucesso!

Cadastrando processo de pagamento

7

Cada processo de pagamento € composto por uma ou mais notas fiscais. Sendo assim, é
impossivel registrar processo de pagamentos antes de cadastrar as notas fiscais no SIPAC.

« No menu "Contratos" , opcédo "Fiscalizagao > Gestdo Pagamento > Cadastrar Processo
de Pagamento” .
o ldentifique o contrato desejado na lista apresentada e clique no botéo "Selecionar
Contrato" da linha correspondente;
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o

o

o

o

o

Na lista de notas fiscais serao exibidas as notas referentes a esta consulta;
Cligue no icone "Selecionar" da nota que deve compor o processo de pagamento;
o Caso mais de uma nota seja necessaria, repita o procedimento para cada nota
fiscal desejada;
o Cada nota selecionada ira ficar na cor vermelha;
Apos selecionar todas as notas desejadas, cligue em "Continuar >>" ;
Na tela sequinte, informe o nUmero do protocolo que o processo de pagamento irad
ser anexado;
o Opcionalmente é possivel colocar observacdes que irdo compor o documento
final gerado pelo SIPAC;

Clique em "Continuar >>" ;

[DContrans 4 Projetos | | Orgamento gﬂF’atriménio F'romcolo = Telefonia 4 Outros

Enwviar Ficha de Acompanhamento

Consuftar Contrato
Caixa Postal

Cortratos da Unidace
Fesumo Wensal dos Contratos de Receita por Unidade U (-
Saldo de Contrato Editar Perfil
Fiscalizagao 3 Incluir Ocorréncia Alterar Senha
Livro do Fiscal
Emitir Parecer Técnico
Frocessos ] [ Requisicaes l [ Transportes Listar!Alterar Parecer Técnico Licitagbesem __ ;Minutas
Ficha de Acompanhamento 3 MB!;“[.;T; Z c,md:m“
icos cadastrados. Contratacos 3 Memorandos . Consulta
Gestdo Pagamento 3 Adicionar Mota Fiscal
Obras 3 Estornar Mota Fiscal
Guia de Recolhimento da Unido
risualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico. Aherar Processo de Pagamento
P:]sl:iar;:m Criado por Respostas Cadastrar Processo de Pagamento k
03/03/2014 PROAD 4@ Consufr Stuagio
= - Criar usando Processo Existente
a a DPDAS2012 -Diretoria TR B AT TIT U LUz LT
(.—'n : Visualizar @ : Selecionar ©J: Remover
LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS
N2 Série Fornecedor Emissdo Valor
1 1 LG SERVICOS PROFISSIONAIS LTDA - ME 01/04/2014 R$ 50.000,00 L'“ \tﬁh

Cancelar Continuar >
Selecio

(.-'g:visualizar @) : selecionar @J: Remover

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

N2 Série Fornecedor Emissdo Valor

1 1 LG SERVICOS PROFISSIONAIS LTDA - ME 01/04/2014 R$ 50.000,00 Llh @_1,

Cancelar Continuar :-:-_*
Data de Cadastro: 03/04/2014
Processo: % |23051.000220/2014-99 (radical.nimerofano-dv)
Interessado: LG SERVICOS PROFISSIONAIS LTDA - ME
CPF/CNPJ: 06.028.733/0001-10

Todos os compromissos atendidos.|

Observacdes para Despacho para Pagamento:

<< Voltar Cancelar Confirmar ==

k

% Campos de preenchimento obrigatorio.
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o Na tela seguinte, verifique se as informacdes estéo corretas e clique em "Confirmar"

o Na tela seqguinte, clique em "Imprimir Despacho para Pagamento" ;

o Na tela seguinte, serd apresentado o documento a ser impresso;

o Cliqgue em "Imprimir" ou utilize a tecla de atalho "Ctrl + P";

o Anexe 0 documento impresso ao processo e prossiga com a tramitacdo do
processo.



DADOS PARA CONFIRMACAO

Data de Cadastro: 03/04/2014
Processo: 23051.000220/2014-99
NoTtas Fiscais
Ndamero Série Fornecedor Emissdo Valor Empenho
1 1 LG SERVICOS PROFISSIONAIS LTDA - ME 01/0472014 R% 50.000,00
Confirmar << Voltar Cancelar

PROCESSO DE PAGAMENTO CADASTRADO COM SUCESSO

DApos Do PROCESSO

Fornecedor: LG SERVICOS PROFISSIONAIS LTDA - ME (06.028.733/0001-10)
Processo: 23051.000220/2014-99
Valor: R$ 50.000,00

j Imprimir Despacho para Pagamtl-ﬂtu

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECHOLOGIA DO PARA
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
| | EMITIDD EM 03/04/2014 14:03
Bl oo i e

DESPACHO PARA PAGAMENTO - CGDS

Encaminhe-se ao Ordenador de Despesa , o presente processo de pagamento de N®. 23051.000220/2014-99,
referente ao objeto do contrato Contratacdo de empresa especializada pa ra prestacdo de servicos de
limpeza e conservag do predial, no Campus Ananindeua deste IFPA. da firma contratada LG SERVICOS
PROFISSIONAIS LTDA - ME , referente aois) més(es) de 2/2014 , 372014 , informando gue esta de acordo com o
contrato celebrado com a IFRA, abaixo sintetizado, cujo processo encontra-se arquivado nesta Assessoria.

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO
Namero: 2/2014 Periodo: 10/02/2014 & 09/08/2014
Contratado: 06,028 733/0001-10 - LG SERVICOS PROFISSIONAIS LTDA - ME

Licitacdo: DISPENSA DE LICITACEO - 72014 - IX
Contratacio de empresa especializada pa ra prestacao de servigos de limpeza e conservag ao

Objeto: predial, no Campus Ananindeua deste IFPA
NoTtas Fiscals AssoclADAS A0 Processo DE PAGAMENTO
Unidade Nota Fiscal| valor
DIRETORIA GERAL DO CAMPUS ANANINDEUA (11.01.35) NF1-1 R% 10.000,00
DIRETORIA GERAL DO CAMPUS BELEM[ll.Ul.IUJ NF1-1 R% 25.000,00
REITORIA (11.01) NF1-1 R% 15.000,00
TOTAL GERAL: R% 50.000,00

Observacao: Todos os compromissos atendidos.

DESPACHO

Encaminhe-se a PROAD para pagamento.

COORDENACAO GERAL DE DESENV DE SISTEMAS Ordenador de Despesa

Fechar SIPAC | Direteria de Tecnologia da Informagio e Comunicacio - | Copyright ® 2005-2014 - Imprimir d;‘}]
UFRN - sig-treinamento.ifpa. edu. br P 'E
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