
TUTORIAL PARA APROVAÇÃO DA NOTA FISCAL 

Este tutorial apresenta o fluxo para aprovar as notas fiscais inseridas no SISPAA. A aprovação é 

feita em um fluxo que passa do Gestor para o Titular da unidade executora. Após essa aprovação as 

notas fiscais ficam disponíveis para o MDS inseri-las na folha de pagamento. 

 

1- Pré-condição  

O fluxo de aquisição de produto tem que estar completo (ver Tutorial para aquisição de 

produtos). A nota fiscal tem que ter sido cadastrada no SISPAA. Uma aquisição de produto cuja nota 

fiscal não tenha sido cadastrada não poderá seguir para pagamento do beneficiário fornecedor. 

 

 

2- Fechar nota fiscal (Gestor)  

Para abrir a tela de aprovar nota fiscal, selecione no menu a opção “Pagamento”  e depois 

“Aprovar Nota Fiscal”. Para fazer a pesquisa é necessário preencher os campos marcados com um *. Em 

“Status Nota” marque a opção “Gerada”. Esta aprovação deve ser realizada pelo Gestor da unidade 

executora.  

 

 

 



             O Sistema apresentará todas as notas fiscais cadastradas que precisam ser fechadas e 

encaminhadas para o Titular.  Todas as notas fiscais cadastradas já vem automaticamente marcadas 

para seleção, é possível desmarcar uma ou várias notas fiscais, no caso de haver necessidade de análise 

pelo gestor de uma nota fiscal específica. Após selecionar as notas fiscais que serão encaminhadas para 

análise do Titular, o Gestor clica em “Fechar Notas Fiscais”. As notas fiscais que não forem selecionadas 

nesta etapa permanecerão com status de “Gerada” e poderão ser tratadas posteriormente. As notas 

fiscais que foram selecionadas mudam para o status “Fechada” seguem para apreciação do Titular.  

É possível exportar o resultado da busca para excel. O Gestor pode  consultar notas com outros 

status (ver na imagem acima as opções de busca em “Status Nota”), inclusive as que já foram pagas.  

 

Em seguida confirme o valor total, a quantidade de notas fiscais e o número de beneficiários fornecedores 

favorecidos.  

 

 

 

 

 



3- Aprovar nota fiscal (Titular) 

 

Para abrir a tela de aprovar nota fiscal, 

selecione no menu a opção “Pagamento” e depois 

“Aprovar Nota Fiscal”. Para fazer a pesquisa é 

necessário preencher os campos marcados com um 

*. Em “Status Nota” marque a opção “Fechada”. 

Esta aprovação deve ser realizada pelo Titular da 

unidade executora. 

 

O Sistema apresentará todas as notas fiscais cadastradas e fechadas que precisam ser 

aprovadas para pagamento.  Todas as notas fiscais com status “Fechada” já vem automaticamente 

marcadas para seleção, é possível desmarcar uma ou várias notas fiscais, no caso de haver necessidade 

de análise de uma nota fiscal específica. Após selecionar as notas fiscais que serão encaminhadas para o 

MDS compor a folha de pagamentos, o Titular clica no botão “Aprovar Notas Fiscais”. As notas fiscais que 

não forem selecionadas nesta etapa permanecerão com status de “Fechada” e poderão ser tratadas 

posteriormente. As notas fiscais que foram selecionadas mudam para o status “Aprovada” seguem para o 

MDS fechar a folha de pagamentos dos beneficiário fornecedores do PAA.  

ALERTA: Devido à necessidade de pagamento pelo MDS do INSS relativo a cada nota fiscal informada 

no SISPAA é necessário aprovar as notas fiscais dentro do mês em que ela foi emitida. Após o final do 

mês de emissão da nota fiscal, ela não poderá mais ser alterada ou excluída do SISPAA. 

É possível exportar o resultado da busca para excel. Note que o Titular pode consultar notas com 

outros status (ver na imagem acima as opções de busca em “Status Nota”), inclusive as que já foram 

pagas.  

 



Em seguida confirme o valor total, a quantidade de notas fiscais e o número de beneficiários fornecedores 

favorecidos. 

 

 

Após a aprovação das notas fiscais para pagamento SISPAA apresenta “Termo de ateste de 

notas fiscais da aquisição de produtos de beneficiários fornecedores do PAA, para fins de pagamento 

pelo MDS” que deverá ser impresso e assinado pelo Gestor e Titular municipal/estadual.  

  



4- Acompanhamento do pagamento das notas fiscais 

Tanto o Gestor como o Titular poderão acompanhar a situação de pagamento das notas fiscais 

fechadas e aprovadas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os status de nota fiscal que podem ser acompanhados são: 

Gerada: após registro da aquisição de produtos, as informações da nota fiscal foram inseridas no 

SISPAA; 

Fechada: Gestor da unidade executora consolidou as notas emitidas no período e encaminhou para o 

Titular; 

Aprovada: Titular da unidade executora analisou, atestou e imprimiu Termo de Ateste das notas fiscais e 

encaminhou as notas do estado/município para o pagamento pelo MDS; 

Devolvida: Caso em que o MDS analisou e devolveu nota fiscal para apreciação e re-avaliação pelo 

Gestor e Titular da unidade executora. A nota fiscal devolvida pelo MDS; 

Pagamento Pendente: MDS enviou folha de pagamentos com as notas fiscais aprovadas pela unidade 

executora para o Banco do Brasil e aguarda confirmação do pagamento; 

Pagamento Efetivado: as notas fiscais referentes às aquisições junto a agricultores do PAA no 

estado/município tem pagamento confirmado, o dinheiro já está na conta benefício do beneficiário 

fornecedor.  

  



5- Nota fiscal devolvida pelo MDS 

Na análise das notas fiscais feita pelo MDS, aprovadas e atestadas nos estados e municípios, 

uma nota fiscal pode ser devolvida com questionamentos ao Gestor da unidade executora que registrou a 

nota fiscal. Na tela de resultado da pesquisa de nota fiscal com status “Devolvida” o Gestor pode fechar 

novamente a nota fiscal, clicando em “Fechar Notas Fiscais”, as notas selecionadas são encaminhadas 

para o Titular com status “Fechada”, podendo entrar na próxima folha de pagamentos.  

 

 Se for necessário alterar alguma informação referente à nota fiscal, ou mesmo excluir a nota, o 

Gestor deve ir para a tela de aquisição de produto, clicar na coluna “Emitir Nota Fiscal” do beneficiário 

fornecedor que teve a nota devolvida. 

 

 

 

 

 

Clique aqui para 

ver motivo da 

devolução. 

Clique aqui para fechar 

nota fiscal. 



Encontre a nota fiscal devolvida buscando pelo seu número na coluna “Nota Fiscal”, clique no 

número em azul e corrija as informações da nota fiscal e salve. Depois volte para a tela de busca de notas 

fiscais, pesquise com filtro de status da nota fiscal “Devolvida” e feche a nota fiscal, encaminhando para o 

Titular que a receberá com o status de nota fiscal “Fechada”. 

 

 A nota fiscal estará pronta para ser aprovada e reenviada ao MDS pelo Titular da unidade 

executora quando este fizer a aprovação de notas fiscais conforme item 3 deste Tutorial.  


