TUTORIAL PARA APROVACAO DA NOTA FISCAL

Este tutorial apresenta o fluxo para aprovar as notas fiscais inseridas no SISPAA. A aprovagédo €
feita em um fluxo que passa do Gestor para o Titular da unidade executora. Apds essa aprovagdo as
notas fiscais ficam disponiveis para o MDS inseri-las na folha de pagamento.

1- Pré-condicdo

O fluxo de aquisicdo de produto tem que estar completo (ver Tutorial para aquisicdo de
produtos). A nota fiscal tem que ter sido cadastrada no SISPAA. Uma aquisicdo de produto cuja nota
fiscal ndo tenha sido cadastrada ndo podera seguir para pagamento do beneficiario fornecedor.
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Listar Produtor(a)

N° Edital: 0032012
Tipo Proposta: Municipal

Ne Proposta: 000.000.326.31/2013
UF: MG

Municipio: BELO HORIZONTE

Periodo Execucao: 22/05/2013 - 311122013

Foram encontrados 12 registros

Nome Apelido cPr UF Hunicipio N DAP. CadastrarEntrega  Gerar/Consuitar Termo | Emitir Nota Fiscal
ABEL DASILVA ACRE ASSIS BRASIL AC12004010403111800002025 = = 4
ABRAHAO GIL MAR RODRIGUES DOS SANTOS RIOGRANDEDOSUL | SAOFRANGISCODEASSIS | RS43181010701145300004088 = (=] @
ALAIDES SIL VA DE ALMEIDA SOUZA BAHIA BOQUIRA SDW0004261685932210090608 = = 4
GLEUSA OURDES GRISA GHIODI RIOGRANDEDOSUL | UNIAQ DASERRA SDW0368464109533008100156 = (=] @
DOMINGOS DA CONCEICAQ DOMINGOS DE RAQUEL BAHIA CAmAlY SDW0390265665492210000537 = =] 3
EDIR ROEPKE SANTA GATARINA PRESIDENTE GETULIO SDW0029868359880712100352 = (=] @
ERWITE PEREIRA GALVAO BAHIA BOQURA SDW0249901138612210000542 = =]
ERANCISGO TWARDOVSKI SANTA GATARINA PORTO UNIAQ 5C42136091801010200000045 = (=] #
IRIA ILARIA SPOHR RITTER RIO GRANDE DOSUL | BOAVISTADO BURICA RS43022040701155000002473 = =] » I
JOMO L EITE NETO MINAS GERAIS BELO HORIZONTE SDW0156646276202011090336 = = »
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2- Fechar nota fiscal (Gestor)

Para abrir a tela de aprovar nota fiscal, selecione no menu a opg¢do “Pagamento” e depois
“Aprovar Nota Fiscal’. Para fazer a pesquisa é necessario preencher os campos marcados com um *. Em
“Status Nota” marque a opgdo “Gerada’. Esta aprovagdo deve ser realizada pelo Gestor da unidade
executora.
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<< Inicio Cartéo do Produtor

Cadastro >> Folha de Pagamento

Execugdo >> Aprovar Nota Fiscal PESQUISAR FOLHA PAGAMENTO

Relatorios >>

Pagamento >> Pesquisa

* UF: * Municipio:
MG M BELO HORIZONTE =

* ksfera Edital: * Nimero Edital:
Municipal - 003/2012 -

= Tipo Termo Ades&o: * Nimero Termo de Adesdo:
Termo Municipal A 037872012 -

* Numero Plano Operacional: HNimero Proposta:
0427/2013-DS-3106200 ~ ,7

Status Nota:

—Selecione-- -




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

encaminhadas para o Titular.

Todas as notas fiscais cadastradas ja vem automaticamente marcadas

para selecdo, é possivel desmarcar uma ou varias notas fiscais, no caso de haver necessidade de analise
pelo gestor de uma nota fiscal especifica. ApOs selecionar as notas fiscais que serdo encaminhadas para
analise do Titular, o Gestor clica em “Fechar Notas Fiscais’. As notas fiscais que ndo forem selecionadas
nesta etapa permanecerdo com status de “Gerada” e poderdo ser tratadas posteriormente. As notas
fiscais que foram selecionadas mudam para o status “Fechada” seguem para apreciagéo do Titular.

E possivel exportar o resultado da busca para excel. O Gestor pode consultar notas com outros
status (ver na imagem acima as opcdes de busca em “Status Nota”), inclusive as que ja foram pagas.

~ =
Pesquisa
*UE: * Municipio:
MG M BELO HORIZONTE ~
* Esfera Edital: * Niimero Edital:
Municipal = 1032012 =
* Tipo Termo Adesdo: * Nimero Termo de Adesio:
Termo Municipal - 037872012 -
* Niimero Plano Operacional: Nimero Proposta:
0427/2013-D8-3106200 ~ | E——
Status Nota:
Gerada -
™
Total Folha (R$) 416,00
Foram encontrados 3 registros
Nome do Produtor CPF Nimero Nota Fiscal Status Nota Fiscal Data de Emisséo da Nota Valor da Nota R$ Termo de Ateste
ALAIDES SILVA DE ALMEIDA SOUZA 102 Gerada 01/072013 R$ 10,00 I
EDIR ROEPKE 101 Gerada 011072013 RS 3,00
DOMINGOS DA CONCEICAO 103 Gerada 01/0712013 R$ 121,00
1det IrPara: i Ok Exbir: 10~
/ [ Fechar Notas Fiscais Exportar Resultado Completo |
Versdo 2.6.0 © 2009 - Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome g

Em seguida confirme o valor total, a quantidade de notas fiscais e o nUmero de beneficiarios fornecedores

favorecidos.

PESQUISAR FOLHA PAGAMENTO

Pesquisa
“uE: * Municipio:

MG & BELO HORIZONTE ~
* Esfera Edital:
Municipal © 003/2012 =z

= Ndmero Edital:

= Tipo Termo Adesso:
Termo Municipal - 037812012 -

* Nimero Plano Operacional:
0427/2013.DS-3106200 ~

Nimero Proposta:

Status Nota:
Gerada B

Pesquisar | Voltar

| Nome do Produtor cpr

= Nimero Termo de Adeszo:

ALAIDES SILVA DE ALMEIDA SOUZA

EDIR ROEFKE

DOMINGOS DA CONCEICAQ

ldel

Confirmagao

Confirmaliberac3o de pagamento de 3 notas fiscais para 3
produtores em um valor total de R$ 134,007

cancelar

/Furam encontrados 3 registros

Niimero Nota Fiscal Status Nota Fiscal Data de Emissdo da Nota

Ir Para: fi Ok

Exportar Resultado Completo

Fechar Notas Fiscais

Valor da Nota R§ Termo de Ateste

RS 10,00

Exibir: 10 ~




3- Aprovar nota fiscal (Titular)

Para abrir a tela de aprovar nota fiscal, Desenvolvimento Social SISPAA
. ~ “ ” . Ministério do Desenvolvimento Social e Combate 3 Fome Sistema do Programal
selecione no menu a opgdo “Pagamento” e depois
Aprovar Nota Fiscal’. Para fazer a pesquisa é
necessario preencher os campos marcados com um PESQUISAR FOLHA PAGAMENTO
*. Em “Status Nota” marque a opgéo “Fechada”. .
Es_ta aprovacgéo deve ser realizada pelo Titular da e . e .
unidade executora. - bstera edat r——
Municipal e 0032012 -
* Tipo Termo Adesdo: * Nimero Termo de Ades3o:
Termo Municipal - 03782012 .
i i SISPAA - sonal: i "
B::;:‘ J:gl‘:m?}.ﬂ.f? Sogiole‘ ";:,!w, a Fome Sistema do Programa de Aquisic3o dd P operador: Himero Proposta:
| MENU Status Nota:
<<Inicio Cartéo do Produtor e -
Cadastro >> Folha de Pagamento i:f:da
Fechada
Execugéo >> Aprovar Nota Fiscal g:;;m 2 o Eietivado
Relatérios >> Pagamenta Pendente
Pagamento >>

O Sistema apresentara todas as notas fiscais cadastradas e fechadas que precisam ser
aprovadas para pagamento. Todas as notas fiscais com status “Fechada” j& vem automaticamente
marcadas para selecéo, é possivel desmarcar uma ou varias notas fiscais, no caso de haver necessidade
de andlise de uma nota fiscal especifica. Apds selecionar as notas fiscais que serdo encaminhadas para o
MDS compor a folha de pagamentos, o Titular clica no bot&o “Aprovar Notas Fiscais”. As notas fiscais que
ndo forem selecionadas nesta etapa permanecerdo com status de “Fechada’ e poderéo ser tratadas
posteriormente. As notas fiscais que foram selecionadas mudam para o status “Aprovada” seguem para o
MDS fechar a folha de pagamentos dos beneficiario fornecedores do PAA.

ALERTA: Devido a necessidade de pagamento pelo MDS do INSS relativo a cada nota fiscal informada
no SISPAA é necessario aprovar as notas fiscais dentro do més em que ela foi emitida. Apds o final do
més de emisséo da nota fiscal, ela ndo podera mais ser alterada ou excluida do SISPAA.

E possivel exportar o resultado da busca para excel. Note que o Titular pode consultar notas com
outros status (ver na imagem acima as opgdes de busca em “Status Nota”), inclusive as que ja foram
pagas.

PESQUISAR FOLHA PAGAMENTO

Pesquisa

Uk * Municipio: e
MG M BELO HORIZONTE -
* Esfera Edital: * dmero Edital:
Municipal - w0301 .
* Tipo Termo Adesiio: * Namero Termo de Adesgo:
Termo Municipal - 037801 -
* Niimero Plano Operacional: Nimero Proposta:

0427/2013-D5-3106200

Status Nota:
Fechada -

Total Folha (R$) 138,00
Foram encontrados 5 registros
Nome do Produtor CPF Niimero Nota Fiscal Status Nota Fiscal Data de Emiss&o da Nota Valor da Nota R$ Termo de Ateste

ALAIDES SILVA DE ALMEIDA SOUZA 102 Fechada 0110712013 RS 10,00

EDIR ROEFKE 101 Fechada 01/07/2013 RS 300

JOSE ALFEU CARLOTO 12345678910 Fechada 18/06/2013 R$ 100

JOSE ALFEU CARLOTO 8888888888 Fechada 19/06/2013 RS 300

DOMINGOS DA CONGEICAQ 103 Fechada 0110712013 RS 121,00

ldel Teara: it Ok Exbir: 10 ¥

N
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Em seguida confirme o valor total, a quantidade de notas fiscais e o0 niUmero de beneficiarios fornecedores

favorecidos.

Pesquisa
* UF:
MG -

* Esfera Edital:
Municipal B

*Tipo Termo Adesao:
Termo Municipal -

* Mimero Plano Operacional:
0427/2013-DS-3106200 =

Status Nota:
Fechada -

Pesquisar

lde1

* Municipio
BELO HORIZONTE -

* Nimero Edital:
003/2012 °

* Himero Termo de Adesao:
03782012 v

Nimero Proposta

—

Confirmagéo

Deseja confirmar a aprovagio de 5 notas fiscais num valortotal de
RS 138,007

/ K| _canceiar

Foram encontrados 5 registros

Ir Para:

i

Aprovar Notas Fiscais Exportar Resultado Completo

Bxbir: 10 ~
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SISPAA

Sistema do Programa de Aquisicgo de

PROGRAMA DE AQUISICAO DE ALIMENTOS
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome
TERMO DE ATESTE DE NOTAS FISCAIS DA AQUISICAO DE PRODUTOS DE BENEFICIARIOS
FORNECEDORES DO PAA, PARA FIN'S DE PAGAMENTO PELO MDS

% 2013/00000081
Data: 0210772013

UNIDADE EXECUTORA: SMASAN-GAPCO

NOME DO RESPONSAVEL LEGAL: FLAVIO MARCIO LEGPOLDING
DUFFLES

o TERMO ADESA0:0378/2012 N° PLANO OPERACIONAL: 0426/2013-D5-3106200
MUNICIPIO: BELO HORIZONTE UEMG

Eu, FLAVIO MARCIO LEOPOLDINO DUFFLES, SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO, responsével pela gestSo do PAA em

DEBELO NTEST ' & prosposta
000.000.323.31/20 13 no period de data da dlima foha de pagamento aprovada a data atual produtos de acordo com
‘25 normas do Program de Aquisico de Almentos (PAR), conforme as Notas Fiscais abaixo relacionadas:

Nomero dalota | DatadeEmssdo | CPFdobenefiasro | NP Organiacio | yaior Total daNota
Feca da Nota Fical forecedar o Peca

o1 [V ER RE500

102 01/07/2013 RS 10,00

103 ooy || RS 121,00
255675910 16/06/2015 RS 1,00
asesa53868 15/06/2015 RS 3,00

TOTAL - - - R$ 138,00

ATESTO tambem que arquivei de forma organizada e em condigbes préprias de conservag@o 1) as Notas Fiscais & seus
respectivos 2) Termos de Recebimento e Acsitabildade e 3) Termos de Doag3o, referentes aos produtos que constam
das Notas Fiscais acima € 4) o presente Termo de Ateste.

ATESTO, ainda, que:

forneced 5

05 precos dos produtos f Gestor do PAA;
o produtos foram entreques pelos beneficiarios fornecedores na quantidade indicada na referidas Notas Fiscais;
3 qualidade dos produtos era adequada;

acordo com

~ 20 propra oa chidec arScpane, podendo it a0 benehcados por
assodacio/cooperativa cadastrada no SISPAA.

e s s ot a2z w2155 (U

Apds a aprovacgdo das notas fiscais para pagamento SISPAA apresenta “Termo de ateste de
notas fiscais da aquisicdo de produtos de beneficiarios fornecedores do PAA, para fins de pagamento
pelo MDS” que devera ser impresso e assinado pelo Gestor e Titular municipal/estadual.



4- Acompanhamento do pagamento das notas fiscais

Tanto o Gestor como o Titular poderéo acompanhar a situagdo de pagamento das notas fiscais
fechadas e aprovadas.
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PESQUISAR FOLHA PAGAMENTO

MENU

<< Inicio Cartéo do Produtor

Cadastro >> Folha de Pagamento
Execugéo »> Aprovar Nota Fiscal
Relatérios >>

Pagamento >>

Pesquisa
* UF: * Municipio:
MG v BELO HORIZONTE -

* Esfera Edital: * Nimero Edital:
Municipal - 003/2012 -

* Tipo Termo Adesdo: * Nimero Termo de Adesdo:
Termo Municipal - 0378/2012 -

* Numero Plano Operacional: Nimero Proposta:

0427/2013-DS-3106200 ~ —

Status Nota:
—-Selecione— -

--Selecione--
Gerada
Aprovada

Devolvida

Pagamento Efetivado
Pagamento Pendente

Versdo 2.6.0

Os status de nota fiscal que podem ser acompanhados sé&o:

Gerada: apés registro da aquisicdo de produtos, as informagfes da nota fiscal foram inseridas no
SISPAA;

Fechada: Gestor da unidade executora consolidou as notas emitidas no periodo 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/municipio para o pagamento pelo MDS;

Devolvida: Caso em que o MDS analisou e devolveu nota fiscal para apreciacdo e re-avaliacdo 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 confirmagéo do pagamento;

Pagamento Efetivado: as notas fiscais referentes as aquisicdes junto a agricultores do PAA no
estado/municipio tem pagamento confirmado, o dinheiro ja& esta na conta beneficio do beneficiario
fornecedor.




5- Nota fiscal devolvida pelo MDS

Na analise das notas fiscais feita pelo MDS, aprovadas e atestadas nos estados e municipios,
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 sdo encaminhadas

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

SISPAA

Desenvolvimento Social
Ministério do D i sistema do Programa de Aquisicio de Alimentos

Social e Combate a F
| EET—

Seu iimo acesso Gestor Municioia foi em 03/07/2013 & 14156:43 | UM

PESQUISAR FOLHA PAGAMENTO

Pesquisa
Uk * Municipio:

e M BELOHORIZONTE +
* Esfera Edital: * Niimero Edital:
Hunicipal =

00312012 -

* Tipo Termo Ades5o: * Niimero Termo de Adeso:
Termo Municipal - 037872012 -
* Niimero Plano Operacional:
042712013-DS-3106200

Niimero Proposta:

Status Nota:
Devohida -

Total Folha (RS) 10,00

Foram encontrados 1 registros

| Nome do Produtor cPF Niimero Hota Fiscal Status Nota Fiscal
B | aLaDes suvaoe AwEDASOWZA =1 e pevsie Ver it
et 1rParz: i ok

Clique aqui para fechar

Clique aqui para
ver motivo da

devolugdo.

Data de Emissio da Nota Valor da Hota RS, Termo de Ateste

o072013 RS 10,00

Exbir:

[ Fearar oms Fcas

e

nota fiscal.

[ Exportar Resuttado compieto

Se for necessario alterar alguma informagao referente a nota fiscal, ou mesmo excluir a nota, o
Gestor deve ir para a tela de aquisicéo de produto, clicar na coluna “Emitir Nota Fiscal” do beneficiario

fornecedor que teve a nota devolvida.
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Desenvolvimento Social
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome

Listar Produtor(a)

N° Edital: 0032012
Tipo Proposta: Municipal

Ne Proposta: 000.000.326.31/2013
UF: MG

Municipio: BELO HORIZONTE

Periodo Execucao: 22/05/2013 - 3111212013

Foram encontrados 12 registros

Seu ttmo acesso Gestor Municioio fol em 0107/20133s 11:27:13 (O JELIGN

Nome Apelido CPF UF Municipio N° DAP Cadastrar Entrega Gerar | Consultar Termo Emitir Nota Fiscal

ABEL DA SILVA ACRE ASSIS BRASIL AC12004010402111800002025 ﬁ er :’
ABRAHAQ GILMAR RODRIGUES DOS SANTOS RIO GRANDE DO SUL RANCISCO DE ASSIS RS43181010701145300004098 E rrJ Ei
ALS ILVA DE ALMEIDA SO BAHIA BOQUIRA ‘SDW0004261685932210090608 ﬁ ,‘-J / ?
CLEUSA LOURDES GRISA CHIODI RIOGRANDEDOSUL | UNIAO DA SERRA ‘SDW0968464109533008100156 E R-J ?
DOMINGOS DA CONCEICAQ DOMINGOS DE RAQUEL BAHIA CAMAMU ‘SDW0390265665492210090537 ﬁ ,‘-J ?
EDIR ROEPKE SANTA CATARINA PRESIDENTE GETULIO ‘SDW0029868359880712100352 E R-J :5 _A
ERMITE PEREIRA GALVAD BAHIA BOQUIRA ‘SDW02499011386 12210090542 m ,‘-.J ?
FRANCISCO TWARDOVSKI SANTA CATARINA PORTOUNIEQ $C42136091801010200000046 = = 4
IRIA ILARIA SPOHR RITTER RIO GRANDE DO SUL | BOAVISTA DO BURICA RS43022040701155000002473 fl: rrJ ? I
JOAO LEITE NETO MINAS GERAIS BELO HORIZONTE SDW0156646276202011080336 ﬁ ,‘-J ?

1ded == > IrPara: i Ok Exihir: 10 2
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Encontre a nota fiscal devolvida buscando pelo seu nimero na coluna “Nota Fiscal”, clique no
namero em azul e corrija as informagfes 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 recebera com o status de nota fiscal “Fechada”.

|m e () o o)

Consulta / Emissao de Nota Fiscal

Home:
ALAIDES SILVA DE ALMEIDA SOUZA
Apelicos

CPF: 00426168593

uF:BA

Municipio:

BOQUIRA

oaP:

SDWO004261585932210090608

Foram encontrados 20 registros

[m —TEECEETITETE Hota Fiscal Folha de Referéncia Status da Hota na Folha L
0512013.000000662 1 x
05/2013.000000659 1 2810512013 X
05/2013.000000673 281052013 x
05/2013.000000674. 2810512013 X
0512012.000000677 X
06/2013.000000635 x
06/2013.000000687 3 x
06/2013.000000697 0410672013 x
06/2013.000000639 04/06/2013 x
0612013.000000700 051062013 X
06/2013.000000701 0710872013 X
06/2013.00000070¢ 130062013 x
06/2013.000000708 180062013 x
0772012.000000723 onor013. x

1det wPara I Ok Exibir 30 ¥ i
‘ i v

A nota fiscal estara pronta para ser aprovada e reenviada ao MDS pelo Titular da unidade
executora quando este fizer a aprovagéo de notas fiscais conforme item 3 deste Tutorial.




