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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacho, Ciéncia ¢ Tecnologia Sul-riegrandense

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2020 - PROAP

Estabelece procedimentos para a assinatura das notas de empenhos na forma digital e
fisica, no &mbito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul).

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E DE PLANEJAMENTO no uso das atribuicdes que
Ihe confere o artigo 76 Regimento Geral do IFSul aprovado pela Resolugdo CONSUP 98/2014, e

CONSIDERANDO a necessidade de agilidade, economicidade e padronizagdo dos procedimentos da execugao
orgamentdria no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense;

CONSIDERANDO que atualmente ndao ha uma integracdo automadtica entre os sistemas SIAFI e SUAP
possibilitando a inclusdo automatica das notas de empenhos aos processos eletronicos;

CONSIDERANDO a Lei 12.682/2012 que dispde sobre a elaboracao e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos;

CONSIDERANDO o Decreto 8539/2015 que dispbe sobre o uso do meio eletrénico para a realizagéo do processo
administrativo no @mbito dos 6rgios e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;

CONSIDERANDO a IN 04/2018 — IFSul que institui o Sistema de Administrag&o Publica - SUAP, como sistema

oficial de adesao ao Processo Eletrénico Nacional - PEN, no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense, e
estabelecer os procedimentos para uso do sistema nesta instituigao.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer procedimentos a serem adotados pelas areas de execugdo orgamentdria e financeira no
ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense quanto a emissoes e assinaturas das Notas de Empenhos.

Art. 22 As solicitagbes de empenhos deverdo ocorrer, preferencialmente, através do Sistema SUAP de modo a
permitir a insergéo dos empenhos assinados como documentos eletrénicos internos ao processo.

Art. 32 Os empenhos deverao ser assinados pelo Gestor Financeiro e pelo Ordenador de Despesas adotando
uma das seguintes formas:

I — Na forma digital: 0 empenho devera ser emitido a partir do sistema SIAFI e impresso em formato pdf, apos
deve ser incluido como documento interno em processos eletrénicos no sistema SUAP, assinado digitalmente
pelo gestor financeiro e ordenador de despesas da unidade, conforme roteiro disposto no anexo | desta normativa.
Il — Na forma fisica: quando necessario o empenho podera ser emitido a partir do sistema SIAFI e impresso na
forma fisica, assinado fisicamente pelo Gestor Financeiro e Ordenador de Despesas, e apds, digitalizado e

inserido em processo eletrénico.

Art. 42 A verificagdo da autenticidade dos documentos eletrénicos, bem como das assinaturas estao dispostas na
IN 04/2018 — IFSul.

Art. 52 Os empenhos deverdo ser arquivados em ordem cronolégica da emiss&o do documento em pastas digitais
nas respectivas unidades.

Art. 62 Esta instrug@o normativa entra em vigor em 03 de agosto de 2020.

ANEXO|



Roteiro para as assinaturas dos empenhos no formato digital

2 - Imprimir o empenho em *.pdf a partir do Sistema SIAFI;
22 - Abrir o documento no Adobe Acrobat Reader ou programa similar e no menu editar, escolher a
opgao: copiar arquivo para a area de transferéncia;
32 - Entrar no Sistema SUAP, escolher no menu: Documentos/Processos;
¢ - Clicar em Documentos Eletrénicos/Documentos;
5¢ - Adicionar Documento de Texto;
6° - Tipo do Documento (escolher Formularios PROAP/Empenhos);
72 - Modelo (Empenhos);
8¢ - Assunto (EMPENHO - colocar o nimero do empenho);
92 - Clicar em Editar/Texto;
10¢ - Colar aimagem do empenho no local designado: <Cole aqui a imagem do empenho>;
11¢ - Solicitar a assinatura do Ordenador de Despesas e do Gestor Financeiro da Unidade;
129 - Finalizar o documento e anexar ao processo eletrénico referente ao pedido de empenho como
documento interno.
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