ANEXO9
VOLTAR
Instrucdo Normativa n° 003/2016/DIOFI, de 29 de marco de 2016.

Dispbe sobre o0s procedimentos processuais a serem
observados por ocasido da autuacdo do processo de
pagamento no Sistema Eletrénico de Informacbes - SEI, bem
como da inclusdo e criacdo de documentos referentes as
liquidacbes e pagamentos processados pela Diretoria de
Orcamento e Financas.

Art. 1°. A partir de 2016, todas as liquidacdes e pagamentos referentes as contratacdes e aquisicoes
efetuadas pelo Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal deverao ser efetuadas por meio do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI.

§ 1°. Para processar as liquidacbes e pagamentos mencionados no caput, fica criado o Processo de
Pagamento Anual e o Processo de Requisicdo de Pagamento, ambos no SEI, destinado a receber as
requisicdes de pagamentos e outros documentos necessarios para efetivacdo da correta liquidacéo e
pagamento das faturas, relativas as aquisicfes e servi¢os contratados pelo CBMDF.

§ 2°. Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Processo de Pagamento Anual: processo iniciado no Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI
com a finalidade de receber, por meio de anexacao, todos os Processos de Requisicdo de Pagamento;

Il — Processo de Requisicdo de Pagamento: processo iniciado no Sistema Eletronico de Informacdes
— SEI com a finalidade de receber todos os documentos necessarios para processamento das liquidagdes
e pagamentos;

[l — Requisicdo de Pagamento: documento interno a ser emitido no Sistema Eletr6nico de
Informagbes — SEI, contendo informagdes complementares que dardo suporte para Subsecdo de
Liquidacao da Diretoria de Orgamento e Finangas proceder o correto pagamento;

IV — Processo Principal (Processo Original, Processo Inicial, Processo de Contratacdo ou Processo
Mé&e): processo que deu origem a aquisicao ou a contratacao de servico, contendo todos os procedimentos
relativos a licitagao.

§ 3° O Processo de Pagamento Anual deverda ser iniciado, no Sistema Eletronico de Informacgbes —
SEI, como processo relacionado ao Principal. A Subsec¢éo de Liquidagdo da Diretoria de Orcamento e
Finangas sera a responsavel pela criacdo do Processo de Pagamento Anual.

§ 4°. Cabe ao executor do contrato criar o Processo de Requisicdo de Pagamento no SEI para cada
requisicao de pagamento, também, relacionado ao Processo Principal, quando do pagamento da primeira
fatura/nota fiscal e as subsequentes, bem como a cada inicio de exercicio financeiro, conforme
exemplificado no Anexo |.

8 5° O exercicio financeiro coincidird com o ano civil, compreendendo o periodo de 01 de janeiro a
31 de dezembro de cada ano.

8§ 6° A requisicdo de pagamento devera ser numerada, sequencialmente, contendo, ainda, o
exercicio vigente (exemplo: Requisicdo de Pagamento 1/2016).

§ 7°. Nao sera necessaria a inclusao, no Processo de Requisicao de Pagamento e no Processo de
Pagamento Anual, da cépia do contrato de aquisicdo ou prestacdo de servigos e os seus aditivos, como
também da copia da publicacio em BG da designagdo do executor do contrato ou comissédo de
recebimento de material, haja vista que esses documentos pertencem ao Processo Principal.

Art. 2°. Caso a aquisicdo ou servico contratado demandar apenas uma requisicdo de pagamento,
decorrente de empenho ordinario, ndo sera necessario criar o Processo de Pagamento Anual, bem como o
Processo de Requisicdo de Pagamento, devendo o executor anexar a requisicdo de pagamento e toda a
documentacao necessaria para efetuar a liqguidacdo e o pagamento, diretamente no Processo Principal.

Art. 3°. O Processo de Pagamento Anual e o Processo de Requisicdo de Pagamento deve manter a
ordem cronoldgica dos documentos.

Art. 4°. Para inclusdo das faturas nos Processos de Requisicdo de Pagamento deve-se levar em
conta o principio da competéncia, ou seja, devem ser anexadas levando-se em consideracdo sempre 0
periodo da execucao do servi¢o ou da solicitacdo do material.

Art. 5° Antes de enviar o Processo de Requisicdo de Pagamento para Diretoria de Orcamento e
Finangas, o executor do contrato/nota de empenho devera verificar se todos 0s documentos, necessarios
para se proceder a correta liquidagéo e pagamento, constam do referido processo.

§ 1°. A requisicdo de pagamento devera ser o primeiro documento a ser incluido no Processo de
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Requisicdo de Pagamento.

§ 2° O executor do contrato podera iniciar novo Processo de Requisicdo de Pagamento, nao
necessitando esperar a conclusédo do anterior. No entanto, a Diretoria de Orgcamento e Finangas devolvera
0S processos, caso hao englobar todos os documentos anexados na sua devida sequéncia.

§ 3° Os documentos necessarios para se proceder a correta liquidacdo e pagamento devem
acompanhar o Processo de RequisicAo de Pagamento, utilizando como exemplos as sequéncias
constantes do Anexo II.

§ 4°, N&o sera permitida a inclusdo da requisicdo de pagamento como documento externo ao SEI,
devendo o executor de contrato utilizar o modelo elaborado pela Diretoria de Orcamento e Financas —
DIOFI, constante do processo SEI-053-042523/2015.

§ 5° Na requisicdo de pagamento, o executor, obrigatoriamente, devera mencionar o numero da
fatura/nota fiscal, bem como criar o hiperlink como caminho para consulta das referidas faturas/notas
fiscais.

8 6°. As Notas Fiscais/Faturas, Certiddes Negativas de Débitos, Notas de Recebimento de Material,
Ordens de Servicos, Folhas de Pagamento, GFIP, Declaracdo Simples Nacional, Notas de Empenho,
Relatérios de Exame de Material, Cartas de Corre¢do, Cronograma Fisico Financeiro, Cotagdo de Preco,
bem como outros documentos externos, deverdo ser inseridos, individualmente, no processo, a cada
Processo de Requisi¢cdo de Pagamento enviada para DIOFI, devendo o executor do contrato informar qual
o ntimero do documento sempre que possivel, por meio do campo Numero/Nome na Arvore (Exemplo:
Nota Fiscal 1111, Fatura 100, Certiddo INSS, Certiddo FGTS, Nota de Recebimento 2016000001, Ordem
de Servigo 001, etc.).

§ 7°. As notas fiscais deverdo ser atestadas, podendo o atesto ser efetuado no corpo da nota e
posteriormente inserido no Processo de Requisicdo de Pagamento, ou em documento préprio (documento
SEI), devendo, neste caso, ser citado no atesto o(s) numero(s) da(s) nota(s) fiscal(is) e criado hiperlink
para a(s) referida(s) nota(s).

§ 8°. O atesto da nota fiscal devera conter, ainda, data, carimbo, assinatura e matricula do executor
do contrato. Caso o executor ndo possua o carimbo, o nome do executor devera estar legivel.

§ 9°, O atesto da nota fiscal devera obedecer ao modelo constante do Anexo llI.

§ 10. O atesto da nota fiscal podera fazer referéncia a mais de uma nota fiscal, desde que essas
notas pertencam a mesma requisicao de pagamento. Dessa forma, ndo é necessario fazer o atesto nota
por nota, quando o atesto for efetuado em documento préprio (documento SEI).

§ 11. A requisicdo de pagamento e todos 0s documentos necessarios aos procedimentos de
liquidagéo e pagamento devem ser encaminhados por meio memorando para a Diretoria de Orgamento e
Financas, ou seja, 0 Memorando devera ser o ultimo documento a ser incluido no Processo de Requisi¢éo
de Pagamento, sendo esse procedimento de responsabilidade do executor do contrato/nota de empenho.

Art. 6°. O Processo de Requisicdo de Pagamento ndo podera conter documento estranho a
liquidag&o e pagamento (Exemplo: Memorando solicitando refor¢go/anulacdo de empenho).

Art. 7°. Cabera a Subsec¢éo de Liquidagéo da Diretoria de Or¢gamento e Finangas, apds concluidos
todos os atos relativos ao pagamento e conformidades, anexar o Processo de Requisicdo de Pagamento
ao Processo de Pagamento Anual.

Art. 8°. Todos os usuarios do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, ao incluirem documentos
externos, devem atentar para qualidade do documento inserido. A DIOFI devolvera todos 0s processos
gue contiverem documentos ilegiveis.

Art. 9°. As duvidas poderdo ser dirimidas pela Subse¢édo de Liquidacdo — SSLiq da Diretoria de
Orcamento e Finangas, por meio do telefone 3901-3489, pelo e-mail diofi.sslig@cbm.df.gov.br, ou, ainda,
por intermédio do Processo SEI-053-016980/2016.

Art. 10. Fica revogada a Instrugdo Normativa n°® 002/2016/DIOFI, publicada no Boletim Geral n° 054,
de 21 de marc¢o de 2016.

Art. 11. Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Carlos Emilson Ferreira dos Santos — Cel. QOBM/Comb.
Diretor de Orgamento e Financas
Matr. 1399883

VOLTAR
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