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OBIJETIVO

Esta norma define as regras e padrbes, bem como os fluxos e responsabilidades
realizados para efetivagdo do processo de pagamentos.

ALCANCE DA APLICACAO

Esta norma abrange a todos os colaboradores do INSTITUTO DE SAUDE
HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP, que solicitarem pagamentos.

REFERENCIAS

Regulamento de compras, contratagdo de obras servicos e alienag3o de bens;
Regimento Interno do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP.

MODIFICA

Esta € a Vers3o | da norma. As alteragdes posteriores deverdo ser aqui registradas.
As revisdes deverdo ser realizadas a cada 12 meses.

DIVULGACAO :
Esta norma serd divulgada a todos os colaboradores do INSTITUTO DE SAUDE
HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP em ...... T S e a todos os novos

colaboradores contratados.

Este POP sera divulgado na rede do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E
PESQUISA - ISHP.

RESPONSAVEIS
Responsavel pela criagdo do POP: Setor Financelro;
Responsdvel pela aprovagdo do POP: Diretor de Planejamento e Gestdo.

PROCEDIMENTOS
I Passo-a-Passo
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Pagamentos
1. Emissdo da solicitagdo de pagamento
1.1, Contratos e compras

Os documentos comprobatérios da contratagdo, a nota técnica assinada pelo fiscal do
contrato, a nota fiscal e/ou o boleto, s3o anexados e entregues & SAF para verificagdo.
Atengdo aos prazos de vencimento, se for o caso.

1.2. Reembolso

A solicitagdo de reembolso é preenchida pelo colaborador, Os comprovantes, a nota
fiscal/recibo e o boleto (quando houver) s3o anexados & SR (Solicitagio de Reembolso) e
encaminhados & SAF.

1.3. Formuldrio de Solicita¢do de Didrias e Passagens

A SDP (Solicitagdo de Didrlas e Passagens) ¢ preenchida pelo colaborador ou pela
secretaria, no caso de dldrias solicitadas para os diretores, e é anexada as cota¢des de
passagens, que sdo entregues a SAF para conferéncia.

1.4. Folha de pagamento

A folha de pagamento é emitida pelo setor de pessoal e é encaminhada ao chefe
coordenador para conferéncia,

1.5. Consultores

O RPA é emitido pela contabilidade e é encaminhado ao chefe coordenador para
conferéncia,

1.6.1. Quando 1% Repasse

0 técnico responsdvel pela unidade credenciada, na Diretoria de Operagdes, confere e
valida a documentagdo do processo (solicitagdo da instituigdo interessada, solicitagdo pela
Diretoria de Operagbes e demais documentos comprobatdrios da regularidade fiscal, por
melo de upload no Sistema Ticket do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA -
ISHP) como identificado no POP OPE-004. Entlio, 0 processo ¢ encaminhado a SAF,

1.6.2. Quando j& houveram repasses para EU

4
0 técnico responsdvel pela unidade confere e valida a prestaglo de contas enviada pela
mesma, e ent3p, O processo ¢ encaminhado & SAF, contendo a solicitagdo e aprovagldo da

v f
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Diretoria de Opera¢des e demais documentos de regularidade fiscal da institui¢do
beneficiada.

2. Verificagdo de Documentos na SAF
2.1. Contrato e compras

A SAF verifica se as certiddes de comprovagdo de regularidade fiscal estdo vigentes, e se
todos os documentos citados no item “1.1” estdo presentes na solicitagdo de pagamento.

- - - .
Z.Z. Reemboiso

A SAF verifica se a SR estd de acordo com os limites e normas previstas no Regulamento de
Compras, Contratagdo de Obras e Servigos e Alienagdo de Bens do INSTITUTO DE SAUDE
HUMANIDADE E PESQUISA — ISHP, e se todos os documentos, citados no item 1.2, e
assinaturas estdo presentes.

2.3.Solicitagdo de Didrias e Passagens

A SAF verifica se o pagamento estd de acordo com os limites e normas previstas no
Regulamento de Compras, Contratagdo de Obras e Servigos e Alienagdo de Bens do
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP, bem como se encontram em
conformidade aos valores definidos, em Resolugdo de Diretoria e se todas as assinaturas
estdo presentes.

2.4. Folha de Pagamento

O chefe coordenador confere a folha de pagamento e se estiver correta, ele a encaminha
ao financeiro para registro do pagamento no sistema, Questor Empresarial, e no banco.

2.5. Consultores

O RPA é conferido pelo chefe coordenado e se estiver correto é encaminhado ao
financeiro para agendamento.

2.6. Repasse as Unidades

Primeiro, a SAF verifica se consta na solicitagdo de repasse, a autorizagdo do Diretor de
Operagbes juntamente com a assinatura do Técnico responsédvel.

Depois, verifica-se se estdo validas as CNDs (Certiddo Negativa de Débitos) referentes aos
CNPJs e, quando houyer, da fundagdo gestora financeira que constam no Termo de
Cooperagid’e na Procuraglo vigente.

1
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3. Solicitagdio de pagamento estd acordo com as normas e padrdes definidos no
Regulamento de Compras, Contratagdo de Obras e Servigos e Alienagdo de Bens do
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA ~ ISHP e na Legisla¢do vigente? SIM
0 documento é encaminhado ao financeiro para verificagdo.
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4, Financeiro

Confirma-se se o documento apresenta todas as assinaturas necessdrias, respeitados os
limites previstos nos regramentos internos. Verifica-se a existéncia de recursos em caixa
disponiveis para pagamento, providenciando devidos resgates por cotas.

oS pPapst

5. A solicitacgio de pagamento estdi com todas as assinaturas devidamente
preenchidas? SIM

Ent3o, é verificado se as CNDs estdo vigentes.

6. As certiddes estdo em dia? SIM
O pagamento é lan¢ado no sistema, conforme o item 8 que segue abaixo.

7. As assinaturas n3o est3o devidamente preenchidas ou as certidGes ndo estdo em
dia?

0 documento retorna para drea responsdvel, para sanar esta pendéncia,

8. Langamento de pagamentos no sistema

Com os dados e documentos conferidos, a solicitagdo de pagamento segue para
langamento no Questor Empresarial, conforme o passo a passo a seguir:

Questor Empresarial > Financeiro > Contas a pagar

Fornecedor > Filial > Espécie > Documento Fiscal > Data Langamento > Data Emissdo >
Carteira > Forma Pagamento > Valor do Titulo > Referente > Detalhamento de Parcelas >

Valor Parcela > Data Vencimento

Responsével por esta atividade: Financelro.
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9. Emissdo do Relatério “Fluxo de Caixa Previsto”

Apos o lancamento dos pagamentos no sistema, emite-se o relatério “Relatdrio Fluxo de
Caixa Previsto”, no caminho abaixo e o anexa ao processo de pagamento.

Questor Empresarial > Financeiro > Relatérios > Fluxo de Caixa Previsto > Data de Emiss3do

10. Agendamento

Depois de inserido no sistema, a pagamento é langado no banco através do gerenciador
financeiro do Banco do Brasil.

http://www.bb.com.br/pbb/pagina-inicial#/

Empresas, Setor Publico e outras Atuagdes > Empresarial > Corporate > Gerenciador

FMimammnlie~ A~ ! COAILIA
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10.1. Transferéncia
10.1.1. Verifica-ca se 2 conta do destinatério j4 fol cadastrada no caminho:

Conta BB: Transferéncias > Contas Favorecidas de Crédito BB > Consulta
cadastradas

Outros Rancos: Transferéncias > Contas Favorecidas de Créditos Qutros Bancos >
Consulta cadastradas

10.1.2. Caso a conta n3o tenha sido cadastrada, segue o passo-a-passo para o cadastro:

Conta BB: Transferéncias > Contas Favorecidas de Crédito BB > Cadastramento

Outros Bancos: Transferéncias > Contas Favorecidas de Créditos Outros Bancos >
Cadastramento

Obs: No ato do cadastro, vai a2parecer um Termo de Cadastramento de contas
avotoddu. f.m‘tumq deverd ser Impresso e assinado pelo outorgado e 0 mesmo
deverd uf,éncaminhm ao banco para liberagdo do cadastro. Depois de liberado o
cadastro, serd felto o ‘registio do agendamento,

h}tg
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10.1.3. Caso a conta do favorecido j4 tenha sido cadastrada, o a transferéncia segue para o
registro do agendamento, conforme o passo-a-passo abaixo:

Conta BB: Transferéncias > Banco do Brasil > Entre contas Correntes BB

Outros Bancos: Transferéncias > Outros Bancos > TED

10.2.Boleto
O Boleto é agendado no caminho

Pagamentos > Com cédigo de barras > Boletos, Convénios e outros

10.3.GPS

A GPS é agendada no caminho: Pagamentos > Sem codigo de barras > GPS

10.4.DARF
O DARF é agendado no caminho:

Pagamentos > Sem cddigo de barras > DARF

11. Relatério de transagdes pendentes

Depois de realizados os registros de agendamento, emite-se o relatério de transagBes
pendentes, que sera anexado ao processo de pagamento, no enderego:

BB > Pagamentos > TransacOes Pendentes
12, Agendados os pagamentos
O Relatério; Fluxo de Caixa previsto, o relatério de transagdes pendentes, o

comprovante de akendamento e a solicitagdo de pagamento, sdo encaminhadas ao
Chefe Coordenador para conferéncia.

NS
P i

13. Conferéncia dd processo de pagamento /
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O Chefe Coordenador confere os lancamentos, saldos e documentos. Responsdvel pela
atividade: Chefe-Coordenador

13.1. Todos os langamentos e saldos est3o corretos? Sim.

Sendo constado que todos os langamentos e saldos estdo corretos, o Chefe
Coordenador procederd da seguinte maneira:

19 - assina o Relatdrio Fluxo de Calxa Previsto;

29 - acsina o< registros de agendamentos ne gerenciador financeiro do banco, guando
lhe compete, de acordo ¢ s limites estipulados na procuragdo vigente, que serdo
listados no item 14; e

2 . encaminha o processo de pagamentos ao Superintendente Administrativo
Financeiro.

13.2 Todos os langamentos e saldos est3o corretos? NAO.

0 processo de pagamento retorna ao financeiro para corregao.

14. O Superintendente confere o processo.

Se 0 processo estiver correto, o Superintendente assina o relatério e o encaminha aos
diretores competentes, quando for o caso, de acordo com os limites estipulados nas
procuragfes vigentes, que seguem abaixo:

14.1. Até 30 salérios minimos
Dols procuradores podem autorizar o agendamento

Neste caso, depois de o chefe coordenador realizar a primeira assinatura no
gerenclador ﬂnancelro, o Superintendente faz a segunda assinatura, e assim, o
pagamento é agendado

l ds %
- 3
%y,

14.2. ‘Acima 30 saldrios minimos \{d\

Dols diretores dmrlo‘augodur 0 pagamento / \
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Neste caso, o agendamento deverd ser autorizado pelo Diretor de Planejamento e Gestdo em
conjunto com o Diretor de Operagdes ou o Diretor Presidente.

14.3. Acima de 1.000.000,00

Neste caso, o pagamento deverd ser assinado pelo Diretor de Operagdes, ou pelo Diretor
de Planejamento e Gestdo em conjunto com o Diretor Presidente.

15. Os Procuradores e, quando for o caso, os Diretores competentes assinam o
agendamento no banco e entdo, o processo é devolvido ao financeiro.

16. Retorno do processo ao Financeiro

A solicitacdo de pagamento é anexada ao comprovante de agendamento e é inserida
na pasta de vencimentos, onde permanecera até a efetiva¢do do pagamento.

17. Efetivagdo do pagamento

Quando chega a data de vencimento e o pagamento é efetivado, 0 comprovante do
mesmo é anexado.

Retira-se, entdo, uma cépia da solicitagdo de pagamento da nota fiscal, boleto e/ou fatura
e seu respectivo comprovante, que sera encaminhada a Contabilidade.

Responsavei peia atividade: Financeiro,

18, Registro Contabil

O registro contdbll do pagamento é realizado no Quester Tributirio, ne caminho:
Questor Tributdrio > Contabilidade > Langamentos
Data / Débito / Crédito / Histérico / Valor

1

Responsével pela atividade: Contabilidade £ 2.

19.Bala [
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A baixa dos pagamentos é realizada diariamente no caminho: Questor Empresarial >

Financeiro > Baixas de Titulos

20. Conferéncia de saldos

A conferéncia de saldos é feita diariamente no sistema, confrontando os saldos
presentes no relatério “Conta Corrente” com o extrato bancario. Os saldos devem ser
iguais ao fim de cada dia.

Depois de langados e baixados os pagamentos e recebimentos, os saldos sdo
conferidos no relatério de Conta Corrente no seguinte caminho:

Financeiro > Relatdrios > Extrato Conta Corrente > Conta corrente

21. Arquivo

Por fim, o documento original junto com seus devidos comprovantes, sdo entregues ao
estagiario da SAF para arquivo do processo.

Responsavel pela atividade: Gestor do contrato

CONTROLE DE REVISOES

vers3o descricdo

1.0 Documento original

2.0 Alinhamento com revisdo do mapeamento do
processo FLUX-026

Aprovado em: / /

Aprovador por:
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