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INTRODUCAO

O Portal de Pagamentos é um canal que possibilita
a comunicacdo direta entre Itaipu e Fornecedores
para a gestao dos processos de contas a pagar.
Nele é possivel efetuar e
necessarios, bem como o
exigidos para pagamento e obter
dos processos. Tudo

Isso, feito com mais transparéncia e agilidade.

USANDO A MEDICAO E FATURAMENTO

Depois que um servico contratual é prestado a Itaipu, o fornecedor pode dar
Inicio ao processo de aprovacao diretamente no PPIB por meio da

Esse mecanismo possibilita ao gestor do contrato validar a realizacao do
servico, dar andamento aos tramites internos e autorizar o faturamento.
Apos, é possivel solicitar o pagamento enviando toda a documentacao de
forma eletronica.
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https://apps.itaipu.gov.br/PPIB/HomePage.aspx

ACESSO AO PORTAL
Acesse o portal através do site da Itaipu: Ou clicando aqui —

itaipu.gov.br > Portal Fornecedores > Portal de Pagamentos

Nesta tela inicial, vocé deve
Inserir seu e-mail cadastrado na
ltaipu e a senha enviada pelo
gestor do contrato, ou utilizar a
ferramenta de recuperacao de
senha clicando em “Esqueceu
sua senha?”.
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https://apps.itaipu.gov.br/PPIB/HomePage.aspx
https://apps.itaipu.gov.br/PPIB/HomePage.aspx

EMITINDO UMA MEDICAO

Apo0s a prestacao do servico, o fornecedor deve acessar o menu
“Medicoes” e em seguida em “Emitir”.

Selecione o contrato e clique em , apos selecione a
posicao do item na qual deseja fazer a medicdo e clique em  medr

) MEDICAO DE UM SERVICO PLANIFICADO

Para lancar a medicao de um servico planificado, preencha
os valores referentes a cada posicao e clique em

) MEDICAO DE UM SERVICO NAO PLANIFICADO

Para efetuar @ medicao de um servico
nao planificado, insira as informacoes
sobre cada item, a quantidade,

a unidade de medida e o preco, Depois clique em “Adicionar”.
conforme exemplo ao lado. Repita este processo para os demais itens da medicao.
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) DETALHES DA NOVA MEDICAO

Uma vez criada a medicao,
vocé deve detalhar as
Informacoes.

Em seguida, clique em “Adicionar Medicao” e confirme a insercao.

VOLTAR | SUMARIO | AVANCAR



) MEDICAO REGISTRADA

O formulario é registrado
COM Uma numeracao
automatica e uma
Identificacdo da situacao
atual no processo.

Havendo documentacao
suporte referente a esta
medicdo, deve-se clicar no
icone & Inserir os arquivos
observando os requisitos
técnicos apresentados na
tela do sistema.

Depois, insira
Informacoes referentes
ao campo descricao e
proceda com o0 envio

a Itaipu clicando em

Enviar a Itaipu ),

Na tela seguinte é
necessario marcar
“Acordo definido!” e
Informar a mensagem ao
Gestor do contrato.
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ACOMPANHAMENTO DAS MEDICOES

Pode-se pesquisar as medicoes através do item “Consulta”.

O filtro pode ser feito por niimero, nimero do pedido ou por
situacao. Clicando sobre o numero da medicdo € possivel
obter detalhes de seu andamento:

Medicdo que se encontra disponivel para envio ao gestor para validacao.
Revisao Gestor Medicdo que esta em analise pelo Gestor.
Medicdo emitida pelo gestor e que esta em andlise do fornecedor para manifestar o “de acordo”.
Validado Medicdo validada e que encontra-se em tramite interno na Itaipu, aguardando a liberacao para faturamento.
Em Aprovacio Medicao validada e que encontra-se em aprovacdo na ltaipu, aguardando a liberacao para faturamento.

Medicao aprovada na Itaipu e liberada para faturamento.

Cancelada Medicdo que foi cancelada por um motivo justificado.

A cada alteracao de situacdo as partes interessadas serao
notificadas através do e-mail dos usuarios cadastrados.
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SOLICITACAO DE PAGAMENTO

Apos a medicao aprovada, o fornecedor esta autorizado a emitir o
documento fiscal referente aos servicos prestados. O Fornecedor
deve acessar o menu “Solicitacoes de Pagamento”.

Incialmente o Fornecedor ira visualizar a Solicitacao de Pagamento com a situacao
Dando um clique sobre esta situacao serd iniciado o processo de solicitacao de pagamento.

Siga as orientacdes objetivando o correto
preenchimento de todos os campos:

) FORNECEDOR ) DETALHES

Nesta area sdo exibidas informacoes Nesta drea sdo exibidas as informacoes
relativas ao fornecedor, tais como: referentes a medicdo, ao niimero do contrato
Razao Social, CPF ou CNPJ, entre outras. e a data de pagamento prevista.
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D INSERIR DADOS DA FATURA

Expandindo a caixa, o sistema disponibiliza todos os
campos necessarios para a correta insercao da fatura.

Tipo de documento: efetue a selecao de acordo com o
documento que sua empresa esta autorizada a emitir.

Apos a selecao do tipo de documento, serao exibidos
0s requisitos técnicos e as instrucoes para correta
digitalizacdo do documento e a forma de anexo.
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Clique em selecionar arquivo, certifique-se de que o
documento foi digitalizado ou salvo no formato PDF/A,
faca sua selecao, conclua a operacao clicando sob o botao
e posteriormente em ( Finalizar ),

Niumero do Documento: Insira 0 numero do documento
de acordo com o documento fiscal, caso ndo tenha
numero deve-se inserir S/N.

Data da Fatura: Insira a data de emissao do documento.
Montante Bruto: Insira o montante bruto do documento.

Observacao: Insira alguma informacdo em relacao a
fatura anexada, caso julgar pertinente.

Para finalizar, clique em ( AdicionarFatura ) @ dé 0 aceite ao

atestado:

Caso algum documento fiscal seja incluido
Incorretamente, deve-se clicar em ] “Apagar a
fatura” e reiniciar o processo de insercao.

Nota: Caso este processo de pagamento tenha duas ou mais faturas,
deve-se executar o processo de insercao de cada documento fiscal
individualmente. Para os pagamentos de reajuste, a Nota fiscal
deve ser emitida separada e também inserida individualmente.

) DOCUMENTACAO SUPORTE

Caso haja alguma documentacado suporte ao tramite
da Solicitacao de Pagamento, esta deve ser anexada
através do icone ‘¢ “Adicionar Novo Anexo”.

Sao exemplos de documento suporte: certidoes
negativas, declaracoes diversas, declaracoes para
nao retencdo de impostos, dentre outras.

A documentacao suporte também deve observar os
requisitos técnicos de digitalizacao ou salvamento
dos arquivos, quanto a qualidade e legibilidade.
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) CONTA BANCARIA

Selecione a conta bancaria na qual deseja receber
0 pagamento. |- -

ITAU UNIBANCO S.A. 0910109104

Nota: caso a conta bancaria esteja cadastrada incorretamente no
sistema, entre em contato com o gestor na Itaipu imediatamente
informando o ocorrido e solicite o ajuste.

} VALOR DA SOLICITACAO DE PAGAMENTO

O valor total autorizado refere-se ao valor bruto pelo
qual a solicitacdao de pagamento (SP) foi emitida.

O total faturado refere-se ao total de documentos
fiscais ja inseridos.

O saldo é representado pela diferenca entre o total
da SP e o total faturado.

Nota: se apo6s a insercao das faturas o saldo da Solicitacao
de Pagamento (SP) for diferente de zero e o valor esteja
correto, pode-se dar continuidade ao processo, ciente de
que ndo serao permitidos faturamentos adicionais.

) ATIVIDADES

Para efeitos de consulta, o sistema lista um registro
das atividades que ocorreram nesta OS, ordenadas
pela data de ocorréncia.

} ENVIAR PARA A ITAIPU

Apo6s concluir o preenchimento, deve-se clicar
no botdo “Enviar para a ltaipu”. O sistema ira
apresentar na tela um documento PDF que
comprova o envio da Solicitacao de Pagamento.

Este arquivo pode ser acessado posteriormente na
aba documentacao suporte.
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TRATATIVA DA DOCUMENTACAO

De acordo com o tipo da documentacao inserida, o sistema ira automaticamente classificar o
documento como fisico ou eletronico de acordo com as normativas internas de Itaipu.

) DOCUMENTACAO ELETRONICA

Caso o processo contenha somente
documentos classificados como
eletronicos, a Solicitacdo de Pagamento
sera exibida conforme modelo ao lado.

Este arquivo comprova o envio da documentacao
em formato eletronico a ITAIPU BINACIONAL e
nenhum documento fisico deve ser enviado a
Central de Protocolo.
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) DOCUMENTACAO FiSICA

Caso o processo contenha documentos
classificados como fisicos sera necessario
0 envio desta documentacao a ltaipu, a
Solicitacao de Pagamento sera exibida
conforme modelo ao lado.

Vocé devera proceder conforme a
orientacao em destaque.

Este arquivo deve ser impresso, assinado e
encaminhado a Central de Protocolo junto com p——@
os demais documentos fisicos listados acima.

Nota: o envio desta documentacao é condicdo
ao andamento da solicitacao de pagamento.

VOLTAR | SUMARIO | AVANCAR



Ap0s o envio a ltaipu, o gestor ira receber a notificacdo e a situacao da
Solicitacao de Pagamento serd atualizada para “Em Analise Gestor”.

Caso o processo contenha somente documentacdo eletronica, o
gestor dard andamento ao processo. Havendo documentacdo fisica,
o gestor ira aguardar a recepcao desta documentacao para analise
completa da solicitacao.

Com o decorrer do andamento do processo, esta situacao sera
atualizada até que o pagamento seja finalizado.

Havendo qualquer inconsisténcia na analise da documentacao,
o fornecedor sera notificado por e-mail para que efetue o ajuste
necessario e submeta a solicitacao para nova analise.
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ACOMPANHAMENTO DAS SOLICITACOES

O acompanhamento pode ser feito através de pesquisa - Pesquisar por, contando com varios critérios de busca.

Pode ser feito também clicando diretamente sobre a situacao da Solicitacao de Pagamento.

Solicitacdo de Pagamento emitida que se encontra disponivel Nota: finalizado o pagamento, o fornecedor

ao Fornecedor para iniciar a solicitacdo do pagamento. podera consultar os detalhes, conforme
exemplo abaixo.

Solicitacao de Pagamento que esta sob responsabilidade do
Gestor para andlise da documentacao inserida pelo Fornecedor.

Em Tramite Solicitacdo de Pagamento que teve sua analise do Gestor favoravel e esta seguindo
Interno o tramite interno na ltaipu, objetivando concluir o pagamento na data prevista.

Cancelada Solicitacdo de Pagamento que foi cancelada pelo Gestor por um motivo justificado.
Solicitacao de Pagamento que esta sob responsabilidade do Fornecedor
efetuar a complementacao ou ajuste de alguma documentacao.

Pagamento Solicitacao de Pagamento cujo pagamento foi efetuado
Finalizado ao Fornecedor e o processo finalizado.
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GESTAO DE USUARIOS

O acesso Inicial ao sistema é feito através do e-mail principal, informado junto ao cadastro de fornecedores da Itaipu.

No entanto, o fornecedor podera adicionar novos

usuarios através da opcao “Administracao de Usuarios”.

Através deste menu, faz-se a gestao de usuarios que
terdo acesso ao Portal e suas funcionalidades. Nele é
possivel cadastrar novos usuarios ou removeé-|os.

Os usudrios cadastratos terao acesso amplo ao Portal
de Pagamentos e poderao executar as mesmas
atividades do usuario principal, com excecdo da
criacdo/remocao de usuarios.

E com base nesta relacdo de usudrios cadastrados que
o gestor de Itaipu, quando da criacdo da uma nova
medicao, podera selecionar um ou mais usudrios para
que estes recebam as notificacoes por e-mail.

) CRIACAO DE NOVO USUARIO

Para adiclonar um novo usario, basta clicar no icone
Novo Usuario ) N parte superior direita. Sera exibido
um formulario para cadastro do novo usuario.

Apo6s preenchido, clicar em salvar. O novo usuario
Ira receber, no e-mail informado, as orientacoes para
concluir o cadastro e a forma de acesso ao Portal.
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D REMOCAO DE USUARIO

Uma vez logado com o email principal, o fornecedor
podera remover determinado usuario, quando julgar
necessario, clicando no icone 1fy .

Ap0s solicitar a remocao, o sistema ira exigir a
confirmacao.

Apo6s a confirmacado, o usuario em questao deixara
de ter acesso ao Portal de Pagamento e suas
funcionalidades.

Nota: ndo é possivel excluir um usudrio principal do sistema.
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PROBLEMAS ou DUVIDAS?

Entre em contato com seu Gestor
para esclarecimentos.

ITAIPU

BINACIONAL
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