MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE

Instrucdo Normativa PROAP/IFSul n2 1, 10 de fevereiro de 2021

Estabelece normas para cadastramento e pagamento de
pessoas fisicas no ambito do Instituto Federal Sul-
rio- grandense (IFSul).

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO E DE PLANEJAMENTO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE, no uso das atribuicdes que lhe confere o art.
76 do Regimento Geral, resolve:

Art. 12 Disciplinar o processo de cadastramento e pagamento de pessoa fisica no ambito do IFSul.

Paragrafo Unico. O cadastramento, a alteracdo de dados e o pagamento serdo realizados integralmente
por meio do Sistema de Administra¢do Financeira - SIAFI.

Art. 22 Para fins desta instrugdo normativa sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - credor/a: Pessoa fisica recebedora de pagamento de bolsa, auxilio, indenizacdo, servicos prestados e
outros, a ser realizado pelo IFSul;

Il - drea requerente: Unidade administrativa ou servidor/a responsavel por solicitar o pagamento;

Il - pagador/a: Unidade administrativa ou servidor/a responsével por realizar o cadastramento de credor/a
no SIAFI e o pagamento ao/a credor/a, conforme indica¢do da drea requerente.

Paragrafo Unico. Dependendo da estrutura da unidade (cdmpus ou reitoria), o cadastro podera ser
realizado por outra unidade administrativa ou servidor/a, que n3do a/o responsavel por realizar o

pagamento.

CAPITULO |
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 E responsabilidade do/a credor/a:

| - fornecer a drea requerente cOpias, digitalizadas ou impressas, dos documentos necessarios para
realizacdo de cadastro no SIAFI;

Il - manter os dados bancdrios atualizados junto a drea requerente; e

Il - verificar junto ao banco se a conta informada esta ativa.

Art. 42 Os documentos necessarios para o cadastro sdo:

| - CPF para credoras/es brasileiras/os;

Il - passaporte ou a identidade do pais de origem para credoras/es estrangeiras/os;

Il - comprovante de dados bancarios, onde conste o nome ou CPF do/a credor/a, banco, agencia e nimero
da conta; e

IV - PIS/NIT, para pagamento de prestacdo de servigo para pessoa fisica.



§ 19 Serdo aceitos como comprovante de dados bancarios cdpia do cartdo do banco, cdpia do contrato de
abertura de conta ou print de aplicativo, desde que constem as informagGes citadas no inciso Ill deste
artigo.

§ 22 Havendo necessidade, poderdo ser solicitados outros documentos além dos listados neste artigo.

Art. 52 E responsabilidade da area requerente:

| - receber e manter arquivadas as cépias dos documentos encaminhados pelo/a credor/a;

Il - manter arquivo individual digitalizado, pelo nome do/a credor/a, contendo nele todas cdpias dos
documentos referidos no art. 49;

Il - solicitar ao/a credor/a os documentos faltantes para o cadastro;

IV - solucionar junto ao/a credor/a os casos de divergéncias de dados que impossibilitem o seu
cadastramento ou pagamento;

V - elaborar planilha eletrénica (modelo em Excel disponibilizado pela Coordenadoria de Finangas da
Reitoria) com os dados necessarios para a realizacdo do pagamento, destacando a inclusdo de novas/os

credoras/es e alteracdo de dados de credoras/es antigas/os, quando for o caso; e

VI - encaminhar ao/a pagador/a planilha eletrénica com os dados para pagamento junto das cépias dos
documentos enviados pelo/a credor/a em uma Unica pasta compactada.

Art. 6° E responsabilidade do/a pagador/a:
| - receber e manter arquivado os itens do artigo anterior que a area requerente enviar;

Il - realizar o cadastramento de novas/os credoras/es e alterar dados das/os credoras/es ja cadastrados,
conforme planilha encaminhada pela drea requerente; e

Il - efetuar o pagamento.
§ 12 Havendo incoeréncias de dados, o/a pagador/a deverd verificar as cdpias dos documentos
encaminhados pela area requerente, corrigindo as divergéncias quando puder ser identificado o dado

correto a partir dos referidos documentos.

§ 22 Caso as incoeréncias se refiram a CPF de discentes, o dado correto podera ser verificado pelo/a
pagador/a em consulta ao SUAP.

§ 32 Nos casos em que houver um nimero considerdvel de incoeréncias, o/a pagador/a podera retornar a
planilha encaminhada para a area requerente, para que sejam realizadas as devidas corregdes.

§ 49 O/a pagador/a deverd comunicar a 4rea requerente sobre as divergéncias de dados, mesmo nos
casos em que seja possivel corrigir o erro com base nos documentos encaminhados.

§ 52 Em caso de cancelamento de ordem bancaria e, apds constatado que o problema ndo se refere a
situagdo cadastral, o/a pagador/a devera notificar a drea requerente para que verifique o problema.

CAPiTULO Il
DOS TIPOS DE PAGAMENTOS

Art. 62 Os tipos de pagamentos a serem realizados para pessoas fisicas sao:
| - por crédito em conta; ou
Il - por ordem de pagamento, individual ou por lista.

Art. 72 O pagamento por crédito em conta sera realizado em conta corrente, poupanga ou pagamento,



sendo obrigatdria a titularidade da conta ser do/a credor/a.

§ 12 Em caso de solicitacdo de pagamento em conta conjunta, é necessario o envio do CPF de ambas/os
titulares para cadastramento no SIAFI.

§ 22 N3o é possivel a realizagdo de pagamento por crédito em conta para conta poupanga do banco
Sicredi.

§ 32 Havendo impedimento operacional que impossibilite o pagamento por crédito em conta para outros
bancos ou tipos de conta, o/a credor/a sera avisado/a para que informe outra conta para pagamento.

Art. 82 A emissdo de ordem de pagamento é realizada nominalmente, devendo o/a credor/a receber o
valor diretamente no caixa em qualquer agéncia do Banco do Brasil.

§ 12 De acordo com Manual Simplificado - Ordem Bancdria emitido pela Secretaria do Tesouro Nacional, o
pagamento por ordem de pagamento deve ser utilizado apenas nos casos em que o/a credor/a ndo possua
conta em banco.

§ 22 Nos casos em que for solicitado pagamento por ordem de pagamento, havendo domicilio bancario
cadastrado em nome do/a credor/a no SIAFI, o referido domicilio serd descadastrado.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 92 Os casos ndo tratados nesta instrugdo normativa serdo analisados pela Proé-reitoria de
Administracdo e de Planejamento do IFSul.

Art. 10. Esta instrugdo normativa entra em vigor em 12 de margo de 2021.

Daniela Volz Lopes
Pré-reitora de Administracdo e de Planejamento
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