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1. INFORMACOES DO PROCESSO

Objetivo

Solicitar pagamento de medicao de elaboragao de projetos rodovidrios referente a entregas

realizadas, sejam parciais ou finais em determinado periodo, aprovadas pela fiscalizacdo e medidas

de acordo com o contrato.

Responsaveis

Cargo Setor Telefone E-mail
Diretor DIAF DIAF (48)3664-9238 diaf@sie.sc.gov.br
Diretoria de Administracdo e Financas SC.80V-
Gerente GEAFC GEAFC (48)3664-2023 geafc@sie.sc.gov.br

Geréncia de Administragdo e Financas

Diretor DPRO

DPRO

Diretoria de Projetos de Obras Rodoviarias

(48)3664-9188

dpro@sie.sc.gov.br

Gerente GEPRO

GEPRO

Geréncia de Estudos e Projetos de Obras Rodoviarias

(48) 3664-9187

gepro@sie.sc.gov.br
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Interessados

Empresa Contratada e Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade - SIE.

Atores envolvidos

Empresa Contratada e Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade - SIE representada pelo

gestor de contrato; DIAF/GEAFC - Geréncia de Administracdo e Financas e o fiscal de contrato da

Diretoria de Projetos de Obras Rodovidrias.

Recursos tecnologicos (sistemas e integragoes)

® SGPe — Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

e SGF —Sistema de Gerenciamento fisico financeiro e orcamentdrio de contratos

® SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal

e CCO - Sistema de Contratos de Consultoria, Fiscalizacdo e Projeto

Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

932 Solicitagdo de Pagamento 932 Solicitacdo de Pagamento

Publico

Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Decreton?2.617, de 16 de setembro de 2009;

® Lein24.320,de 17 de marco de 1964;

® LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000;

® LOA - Lei Orcamentaria Anual;

® Lein28.666, de 21 de junho de 1993.

e lein?14.133, de 01 de abril de 2021.
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Indicadores de performance

Valores pagos mensalmente referente a medicGes de projetos de engenharia.

Defini¢oes

® SGPe —Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

e SGF —Sistema de Gerenciamento Fisico Financeiro e Orcamentdrio de Contratos
e SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal

® NF - Nota Fiscal

e NL - Nota de Liquidacao

e OB - Ordem Bancaria

e DC- Descentralizacdo

e (Capa da Fatura — documento fiscal emitido através do SGF

e CCA - Sistema de Controle de Caucao

® CCO - Sistema de Contratos de Consultoria, Fiscalizacao e Projeto
® Pl - Precos Iniciais

® PR - Preco Reajustados

® FPI - Fatura a Precos Iniciais

e FRD - Fatura Reajuste Definitivo
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link https://cawemo.com/share/45193920-db33-46ea-8580-b0e5693600a4
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Empresa Contratada
Ao finalizar a etapa do objeto contratado,
1. Solicitar pagamento de servigo realizado (E-mail)
A empresa contratada deve elaborar um  oficio conforme modelo

11 Oficio Solicitacdo de Medi¢do.docx direcionado ao fiscal do contrato informando os seguintes
itens:

e Numero do Contrato

e Objeto do contrato

e Numero da medicao

® Periodo da medicdo

e Etapa da medigao

e Valor da Medicdo
Anexar:

e Planilha dos servigos medidos

SIE/PROTSIE - Protocolo da Secretaria de Estado da Infraestrutura
2. Receber solicitagao (E-mail)
Verificar na caixa de entrada o email de solicitacdo de pagamento de servico realizado e

salvar seus anexos para abrir processo SGPe.

3. Cadastrar processo (SGPe)
Logado no SGPe, cadastrar processo como orientado no tépico 4 do Manual SGPe.
Preencher os campos abaixo com as informacg6es correspondentes:
® Assunto: 932 (Solicitacdo de Pagamento)
e (Classe: 932 (Solicitacao de Pagamento)
e Setor de competéncia: SIE/DPRO
e |Interessado: Empresa contratada (usar busca pelo CNPJ)
e Detalhamento do assunto: Preencher conforme sequéncia abaixo (podendo ser
abreviados):
o Numero do Contrato
o Numero da Medi¢do
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o Periodo (MES/ANO)
o Valor
e Municipio: Floriandpolis/Sc.

e Controle de Acesso: Publico

4. Inserir documentos (SGPe)
® Inserir documentos do checklist financeiro, no SGPe:
o Oficio Solicitacdo de Medigao:
m Tipo de documento: 13 — Oficios
m Nome: Solicitacdo de Medicao.
o Planilha dos servigos medidos:
m Tipo de documento: 72 — Planilha

m Nome: Planilha dos servicos.

5.  Encaminhar processo (SGPe)

No SGPe, enviar o processo de Solicitacdo da Medicdo para o gestor do contrato da DPRO.

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:

o Motivo tramitacdo: 3 — Para analisar;

o Encaminhamento: Se necessario descrever informagdes complementares;

o Marcar a opgao Gerar pe¢a de tramitagcdo na pasta digital;
o Tarefa: Encaminhar para outro setor;
o Setor: SIE/DPRO;

o Usudrio: Nao precisa especificar.

SIE/DPRO - Gestor do Contrato
6. Encaminhar processo (SGPe)

No SGPe, o gestor do contrato deve receber o processo, verificar o assunto, identificar o

responsdvel e enviar o processo de Solicitacdo da Medicdo para o fiscal do contrato.

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Motivo tramitacdo: 3 — Para analisar;
o Encaminhamento: Para analisar e Realizar medicao;

o Marcar a opgao Gerar pega de tramitagdo na pasta digital;
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o Tarefa: Encaminhar para outro setor;

o Setor: SIE/GEPRO

o Usudrio: Nome do Fiscal do Contrato.

SIE/DPRO - Fiscal do Contrato
7. Analisar documentos (SGPe)
O relatério da medicdo e demais documentos devem ser analisados pelo fiscal do contrato

para verificacdo dos servigos e quantidades medidas.

Se necessidade de Correcdo:

8.  Encaminhar a contratada (Email)
Caso o fiscal identifigue alguma informacdo incoerente, deve solicitar correcdo do

documento informando especificamente o que deve ser corrigido, por e-mail, a contratada.

Empresa Contratada
9. Realizar correcdo (Email)

Apds receber o email do fiscal para a correcao do oficio ou da planilha dos servicos
medidos:
e Responder email com os documentos anexados devidamente corrigidos, como solicitado

pelo fiscal do contrato.

SIE/DPRO - Fiscal do Contrato

Se documentos Aprovados:

10. Iniciar medicao
Realizar a medicdo, de acordo com o cronograma, das entregas referentes ao projeto de
engenharia contratado, coletando e analisando os dados relevantes para avaliar o desempenho,

qualidade e conformidade do projeto atendendo aos requisitos estabelecidos.

11. Registrar medigao (CCO)
No sistema CCO - Sistema de Contratos de Consultoria, Fiscalizagdo e Projeto:
e Na aba medicdo > medic3o:

o Digitar o niumero do contrato e clicar em Cédigo;
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o Digitar o niumero do processo de pagamento da medi¢ao do SGPe;
o Digitar a data da realiza¢do da medicdo;
o Digitar o periodo da medicao;

o Selecionar o tipo: Provisdria ou Final.

e Na aba Comissdo: Camissin
® Em Associacgao:
o Verificar se o eng? fiscal estd cadastrado conforme designacdo em portaria de
fiscalizacdo do contrato;
o Verificar se o eng? coordenador da empresa contratada estad cadastrado conforme
designado pela equipe técnica apresentada no edital;
e Em Quantidade Minima:

o Selecionar a quantidade de fiscais do contrato, incluindo o coordenador da empresa

contratada;

"'4 Cadastro de Medicao !E B
Contrato : [CT-DD3B4H2022 IEUNTHATAEﬁD DESERVICO DE SISTEMa DE BILHETAGEM ELETROMICA EGEUHHJ
Periodo: [M1/06/2023 | & |M1/06/2026 |
Medigdo :

Geral [Financeiro][Municfpios 1[Heaiuste]
Desciipn  [MEDICAD 001 | Processa: 25453 2022
Diata | 30/06/2023 Periodo [01 ABS2023 J a [30.-’08.-’2023 J
Walor da medigio : 0.00 Walor do reajuste [ U,DD]
Obeervagdo: | ‘
Credor: | 313520 Juridics - [10.964701/0001-02  |HELPPO TECNOLOGIA LTDA ]
Tipo : | Provisdria | [ Acumulada [T Implantacza Sem Reajuste
5 — e bl
e 0 * - ? [ Limpar somente medicio %N | -
Salvar Codigo Emecluir Limpar  Hestaurar  Fechar Comizso  SICOP

12. Solicitar assinaturas (SGPe)

No processo SGPe,

® Selecionar os relatdrios CCO e assinar digitalmente.
e Solicitar assinatura SGPe externa para o coordenador da empresa contratada:

o Logado no SGPe, solicitar assinatura como orientado no manual
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@ O processo segue somente apds as assinaturas do fiscal e coordenador da empresa!

13. Encaminhar processo (SGPe)
O fiscal devera verificar no processo SGPe:
e Conferir se todas as paginas dos relatérios de medicdo estdo assinadas por ele e o
coordenador da empresa contratada.
e Encaminhar o processo para o gestor do contrato.
o Motivo tramitacdo: 30 — Para pagamento;

o Encaminhamento: Para realizar os procedimentos de pagamento;

{:«D O Fiscal do contrato devera encaminhar o processo até no maximo dia 10, para a gestdo de

contratos dentro do més atual.

SIE/DPRO - Gestor do Contrato
14. Verificar reajuste (CCO)

Nos contratos com mais de 1 ano conferir se ha valor a ser reajustado (Os contratos sao
calculados com data base a partir da proposta de preco apresentada pela empresa no processo
licitatorio).

No sistema CCO - Sistema de Contratos de Consultoria, Fiscalizacdo e Projeto:
e Na aba medicdo > Reajuste > Calculo do Reajuste:
o Digitar o numero do contrato;
o Selecionar o numero da medicao;

o Clicar em Calcular.

CCO - Sistema de Contratos de Consultoria, Fiscalizacao e Projeto
antrako Consulta | MedicSo | Relatdrios  Tabelas  Sistema  Ajuda

i Fi Lh 4 Medicda, .. i
ol

Quantidades Executadas, ..

e

| Feajuste indice. .. A

] . s Yalores de Indices. .,

Situacdo da Medicdo, .. .
. . . Indices dos Itens. ..
wl Caloulo da Mediggo. ..

g;ﬁ Zalculo do Reajuste. ..
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Ao calcular o reajuste, o sistema CCO informa se tem valor reajustado; caso o resultado do

calculo seja zerado, o contrato ndo tem reajuste.

Com Reajuste a Pagar:

15. Criar processo de reajuste da medi¢ao (SGPe)
Criar um processo no SGPe, conforme Tarefa 03 - Cadastrar processo (SGPe), para
Pagamento do Reajustamento da medicdo (PR); este processo seguird em paralelo ao processo de
Precos Iniciais (Pl) ou seja o processo de Solicitagdo de pagamento referente a medi¢Ges de

projetos.

16. Vincular processo (SGPe)

Logado no SGPe,
® No menu ‘Processo’, selecione o item ‘Vinculacao’
e Informe, no campo disponivel, o processo ou documento de
referéncia e clique em “Proximo”.

Na proxima tela,
® Inserir o numero do processo de Reajuste a ser vinculado ao de Pagamento de medicdo e
clicar em “Confirmar”

Mais informacgdes: Manual SGPe Oficial 2017

17. Realizar calculo de reajuste (CCO)

Logado no CCO, Clicar em Medic¢do > Reajuste > Calculo do Reajuste,

® |Inserir/selecionar informacgGes referente ao contrato e a medicdo, clicar em calcular e em

seguida em imprimir, conforme tela abaixo:
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https://drive.google.com/file/d/1hGOzlM6N1m-xOFYB9lyXj6Dako7dlqYT/view

4% Reajuste da Medicio

Contrata : [CT 0018542021 IEIabolacéo da Fevisdo de Projeto de Engenharia Rodovidria para Obras de Implantag3o ] a,

Medico : 01/05/2023 ] a [14;05;2023 ] a, | <Parcialy MEDICEAD DEFINITIVA
Walor da medigao : 78.271.49
D efinitivo Provisdrio Complemento

Indice Indice
{ Més: Ao | 2022 ( Més Ao | 2021
W alar 5.473,00 YWalor : 0.00 Y alor
Yalor do reajuste 5.479.00 Calcular Reajuste Provisdria Reajuste Definitiva

— Concessdo do Reequilibrio

Baze Reequilibrio / Feajus “Waragdo do indice de reequilibrio ponderado :
( Més D Ana Bj W ariagdo da inflagso (IPCA)
Baze / Aniverzano Inflagio Situagio Yalores do Reequilibnio
( Mes:[ | Ano: Cﬂ (7) APLICAVEL Valor do reaiuste -
Feequilitrio Naio aplicével Fieequilibrio bruta -
( Mes:[ | mno:[ | @ N2 caloulada Walar resquilibrio

Fevizdo : D Wariacin : D

i x | * i =i ? Limpar somente medicSo =

: =%
Calcular  Cancelar  Salvar Limpar  Hestaurar  Imprimic Eechar Parcelas

18. Gerar relatorio de reajuste CCO (SGPe)
Logado no sistema CCO, Clicar em Relatdrios > Encaminhamento para Pagamento,

conforme tela abaixo:

CCO - S5istema de Contratos de Consultoria, Fiscalizacdo e Projeto
antrato Consulta  Medicdo | Relatdrios | Tabelas  Sistema  Ajuda

X % P % Bu 2 Acompanharnento Gerencial 3

Acompanhamento de Medicdes

Sistem F  Caderno da Medicdo, ..

Encaminhamenta para Pagamenta. .,

e Inserir/selecionar informacgGes referente ao contrato e a medigao;
o Selecionar a Obra;
® Inserir o usuario (gestor do contrato) - Conferido por;
e Selecionar a geréncia responsavel; (GEPRO - Geréncia de Projetos Rodoviarios)
e Selecionar a geréncia Financeira (GEAFC - Geréncia de Administra¢do e Financgas);
e Selecionar os itens:
o Resumo do Calculo de Reajuste;

o Apropriacdo de Recurso por Municipios;
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4% Relatirios de Encaminhamento para Pagamento

Contrato [CT-DEH 852021 IEIaboraQSU da Revisdo de Projeto de Engenharia Rodovidria para Obras de Implantagdo ] Qq,

Medicgo: 01/04/2023 | o (30/04/2023 | Q] <Parciabs MEDICEO DEFINITIVA

Obra: (01| S0 BONIFACIO-SA0 MARTINHO |a)

Confenda par : [35041 A Ilsmael Pedra Cardazo ]i

Geréncia de Obras [GEF’HD 11 00501010 IGEléncia de Estudos & Projetos de Obraz HodoviIHie[aiquia - ]&‘

Geréncia Financ. “3 EAFC 11 .00.10.5010 IGeréncia de Administrag3o e Finangas IHierarquia - ]i

- Heaiusta.n?fento — Opgdes N* de Capias
i@ Definitiva

Provisdrio Fresumo do Caleulo de Reajuste e
Complementar [T Capa da Mediglio & Pregos I0ciais [P1] .o

] Capa da Medigio a Precos Reajustados (PR)
[_] Folha de FA a Pregos Iniciais [P1)
[_] Folha de FAX a Pregos Reajustados (PRI ..o

— Opries
(@ Caderno Padrio
(") Caderno Ervia

") Uma Cépia de Cada [_] Oficio da Medigio
— Apropriagao de Recurso por Municipios

= * < q Lirpar & partir de Obra 5
Wisualizar  mprirnir Limpar  Interromper Configurar Fechar Parcelas
| | 1| >|

® Clicar em Visualizar e exportar o Relatério do Calculo do Reajuste para o processo SGPe
recém criado, colocando o nimero do respectivo processo. Essa atividade também pode
ser realizada manualmente no SGPe.
o Clicar em SGPe e Preencher os seguintes campos padrao:
m Tipo de documento: 58 — Relatério

m Nome: Relatério do Cdlculo do Reajuste

Yisualizacdo do Relatdrio

M| &8 Q& zenfior )

Siswame, ESTADO D Niimero Frocessa - |SIE | o001 285 |/ [2023 |
CATARINA.  SECRETAS Mame Peca : [Helato’rio do Calculo do Reajuste J

" DIRETORIA . =
Tipo Peca [Helatnnos - J

Calculo de Reajustam

Contrato : Enviar
Empresa : —y ; 3 Ltda
hadirdn : M7 - MEDICAO D17 - 1N45027 A 3NN49027 == PROVISORIA

e Solicitar assinatura do gerente GEPRO e do diretor DPRO no Relatério do Cdlculo do

Reajuste.

@ O processo segue somente apds as assinaturas do gerente e diretor!
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Com ou Sem Reajuste a Pagar:

19. Gerar Autorizacdo de Faturamento (CCO)
Logado no sistema CCO, Clicar em Relatdrios > Encaminhamento para Pagamento,

conforme tela abaixo:

CCO - Sistema de Contratos de Consultoria, Fiscalizacdo e Projeto
ontrato  Consulta  Medicdo | Relatdrios | Tabelas  Sistema  Ajuda

3 Zl e | B Y Acompanhamento Gerencial 4
—_—

Acompanhamento de Medicdes k

Sistem 1e

fy  Caderno da Medicao...

Encaminhamento para Pagamenta. ..

e |Inserir/selecionar informacdes referente ao contrato e a medigdo;
e Selecionar a Obra;

® Inserir o usuario (gestor do contrato) - Conferido por;

e Selecionar a geréncia responsavel;

e Selecionar a geréncia Financeira (GEAFC);

Se Autorizacdo a Precos Iniciais (P1):

e Selecionar os itens:
o Capa da Medicdo a Precos Iniciais (PI);

o Folha de FAX a Pregos Iniciais (PI);

Se Autorizacdo a Precos Reajustados (PR):

e Selecionar os itens:
o Capa da Medicdo a Precos Reajustados (PR);
o Folha de FAX a Precos Reajustados (PR);
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Com ou Sem Reajuste a Pagar:

e Clicar em Visualizar e exportar a Autorizacdo de Faturamento para o processo SGPe recém
criado, colocando o nimero do respectivo processo.
o Clicar em SGPe e Preencher os seguintes campos padrao:
m Tipo de documento: 58 — Relatério

m Nome: Autorizagdo de Faturamento

bualizacao do Relatorio

M| Q& & Q& & zon x| 14 ]
Nimero Processa : [SIE | |poom 248 IREER
cevenne ot Mome Peca - [Autonzagdo de Faturamento
Cm:ﬁ g Tipo Peza;{ﬂelatérins ,}
TR
Ervaiar

° Solicitar assinaturas do gerente GEPRO e do diretor DPRO na autoriza¢do de faturamento

de precos iniciais (PI) e (ou) precos reajustados (PR).
@ O processo segue somente apds as assinaturas do gerente e diretor!

20. Analisar saldo de empenho (SGF)
O gestor do contrato deve conferir o saldo de empenho do contrato no SGF - Sistema de

Gerenciamento Fisico Financeiro e Orgamentario de Contratos.

e Logado no SGF, em ‘Relatério de Empenho Analitico’, Clicar em Relatérios > Orcamentario >
Empenho - Analitico:

o Conferir se ha saldo de empenho conforme nimero do respectivo CT - Contrato,

como nha tela abaixo:

Titula : lCT-UUDZ3¢‘2021 ][Elaburagaa de Frojeto de Engenharia Bodaoviaria para Dbras de Hestauran;;ao co ]
Tipa de Titula ;|33 ]@tratm de consultoria | (Gl
Classificagan ; EU? ][_Estudos & Projetas
Diretoria:[ j[ bl J[
Setor:[ j[ | J[
Tipa de Relatdrio Sitacaa— IR i
() Empenho - Analitico Andamenta ||| Rescindida ||| ] Encerada Inativo |
) Pla‘ PP Paralisado 1 & Iniciar il Pendencia Sdmi Y
Corcluida | | | EmUichacsn | | Ekaurida’ | Wi L
I'| = Empenho & Documento T T : u T ; i &qruparw DO‘
mpenho ‘s quuldar;ﬁa il ffj ‘ | iy Dlrelnnax’Fonte
Credor: [BB9773 | Iduridlca i v103 616 409/0001-25 "[NORDEN ENGENHARI | i E‘_"a‘mfé*f‘_:’ed"‘ ‘
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@ O processo segue somente com saldo de empenho disponivel!

Se, Sem saldo de empenho:

21. Solicitar reforco de empenho (SGF)
Caso ndo haja saldo, cadastrar a Execu¢do Orgamentaria solicitando reforco de dotagdo

para a GEAFC no processo de Empenho do contrato (SGPe):

® Localizar o processo de empenho SGPe do contrato
o Abrir aplicativo WTS usando usuario e senha

m Entrar no sistema SGF>“Geréncia orcamentdria”>“Empenho”>“Cadastro

execucao orcamentaria”;

?j Cadastro de Edecucao Orcamentaria

Titulo [| I ]&.
Fedida : C] 3’ Frocesso Empenho : :] 4 :]
Pararmetros || Cronagrama
Data: [ lAno ; [ ] Pedido ::]HC] 3‘ Fré Empenho : [:]
T
( Il:lgmpenhc. E storha Reforco l [_] N&o Esiste Pré-Empenha
Empenho : :] E] Tipo de Empenho [ - l
Tipo de Saldo: - Tipo de Yalar [ - ]
Credor [ lJun’dica - I L l l
Fonte : [ l[ l 3.
Programa : CI l 3‘
Detalhe da Fonte : [ l l
Matureza : [ l[ l 3'
Contrato SIGEF [ ] Walor do Empenho U,UU]
Justificativa :
| e Y * i, S ) P
Ealv;r ﬂ;:f-o‘ Emeluir Limpar  Hestaurar 1mp:in§r E;l ) Limpar somente Pedide

m Digitar o titulo - clicar em novo e selecionar a opgao (estorno)
e obs: ao digitar o titulo alguns campos serdo auto preenchidos, tendo que
preencher os campos em branco - nas duas abas
m Inserir em Pedido o ano e o numero do Pedido de Pré empenho do SGF (se
houver);
m Em Pré-empenho inserir o nimero gerado no SIGEF fornecido pelo financeiro;

(Este numero consta no respectivo processo SGPe)
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o Tipo: Reforgo
m Reforco: selecionar “Reforco” e na lupa identificar o empenho a ser reforcado
m Preencher os campos em branco nas duas abas (Cronograma e Parametro)
m Fonte/Programa/Natureza/Valor do Empenho/Justificativa
m Clicar em SALVAR
Para exportar o documento para o processo SGPe:
e Na parte inferior da tela selecionar imprimir > visualizar > clicar no logo sgpe > entrar com
login e senha > preencher o nimero de processo que a pecga vai ser anexada, nome da peca
e tipo de peca:
o Nome Peca: Boletim de Execu¢dao Or¢camentdria;
o Tipo Peca: Relatdrios;
o Clicar em Enviar.
Para solicitar assinatura:
e Logado no SGPe, selecionar o Boletim de Execu¢dao Orcamentaria e solicitar assinatura ao

diretor DPRO.

Com saldo de empenho:

22. Materializar Autorizagdao de Faturamento (SGPe)
No SGPe, materializar a Autorizacdo de Faturamento da medicao (PI) e (PR) assinadas pelo

gerente e diretor em arquivo formato PDF para ser enviada a empresa por e-mail.

Para Contratada:

23. Enviar autoriza¢do de pagamento (Email)
Encaminhar a(s) Autorizacdao(des) de Faturamento(s) assinada(s) por email para a empresa

contratada para que seja gerada a nota fiscal correspondente.

Empresa Contratada

@ Impreterivelmente, até dia 15 de cada més, dentro do periodo contratado:

24. Enviar documentag¢do a GEAFC (Email)

Levantar documentagao necessdria (Check list para envio de Notas Fiscais - Empresas Contratadas):
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Digitalizar em formato PDF e nomear cada arquivo com o nome do respectivo documento:

O

O

O

O

Oficio de Solicitacao

Nota Fiscal Eletrénica

Comprovacao de pagamento dos impostos, INSS, ISS e IRRF - se for o caso

Ordem de Faturamento

Inscricdo da CEl ou CNO

Guia GPS ou guia DARF e comprovante de pagamento - sendo a competéncia o
periodo da medicao,

Inscricdo da CEl, se for o caso

Guia FGTS (GFIP) e comprovante de pagamento - sendo a competéncia o periodo da
medicdo, cddigo do recolhimento

Protocolo de envio de arquivo — conectividade social - sendo a competéncia o
periodo da medicdo

SEFIP — relacdo de trabalhadores - sendo a competéncia o periodo da medicao,
cadigo do recolhimento e inscricdo da CEl

Comprovante de declaracdo das contribuicdes a recolher a previdéncia social -
sendo a competéncia o periodo da medi¢do, cdédigo do recolhimento e inscrigdo da
CEl

Relagdo dos funcionarios (folha de funcionarios/resumo calculo) - sendo a
competéncia o periodo da medicdo, se for o caso

Declaragao contabilidade regular

Certiddo negativa de débitos da receita federal

Certiddo negativa de débitos estaduais; (sede empresa e local/obra)

Certiddo negativa de tributos municipais; (sede empresa e local da prestacdo de
servicos - obra/supervisdo)

Certiddo negativa de débitos trabalhistas

Certiddo de regularidade do FGTS — CRF

Encaminhar a GEAFC a documentagdo para o email notasfiscais@sie.sc.gov.br, solicitando

pagamento da medicdo das entregas realizadas no més anterior.

O

O

O titulo do email deve informar o nimero do contrato e o nimero da medicao.
Exemplo CT 09-2020 — 32 medic¢do ou PJ 01-2019 — 12 medicao
No corpo do email informar:

m N2 do Contrato
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m N2 Medicado
m Periodo da Medicao
m Nome da Empresa

m CNPJ da Empresa

SIE/DPRO — Gestor do Contrato
Se GEAFC:
25. Encaminhar processo (SGPe)
No SGPe, enviar o processo da Medic¢do e o processo de Reajuste da medicdo (se for o caso)

para a Geréncia de Administracdo, Finangas e Contabilidade (GEAFC)para pagamento.

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:

o Motivo tramitacdo: 30 — Para pagamento;

o Encaminhamento: Segue a medicdo n2 XXX, do contrato n2 XXX;

o Marcar a opgao Gerar pega de tramitagdo na pasta digital;

o Marcar a opgao Assinar dados;

o Tarefa: Encaminhar para outro setor;

o Setor: SIE/GEAFC - Geréncia de Administracdo, Finangas e Contabilidade;

o Usudrio: Nao precisa especificar.

SIE/GEAFC - Geréncia de Administragdo, Finangas e Contabilidade
Apds receber processo SGPe,
26. Verificar documentagao (SGPe)
No processo SGPe recebido conferir a Autorizacao de Faturamento assinada pelo diretor e

gerente.

27. Conferir Check list
Verificar na caixa de entrada do email o recebimento da documentacdo da contratada do

referido processo de Pagamento de Medigao conforme (Check list para envio de Notas Fiscais -

Empresas Contratadas) e salvar seus anexos.

Com corregoes:

28. Solicitar corre¢des (Email)
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e Por email, solicitar corre¢des para a empresa, informando:
o O motivo do retorno

o Especificamente a inconsisténcia encontrada

Empresa Contratada

@ A empresa contratada deverd providenciar retorno da documentagdo corrigida até no

maximo dia 20, para pagamento dentro do més atual.

29. Corrigir solicitacdo
e \Verificar as solicitacdes de correcdes

® Providenciar as correcoes
f O processo retorna a Tarefa 24 - Enviar documentag¢dao a GEAFC (Email)

SIE/GEAFC - Geréncia de Administragdo e Finangas
Sem correcdes:
30. Anexar documentagdo (SGPe)
e Inserir documentos do checklist financeiro, no SGPe:
o NOTA FISCAL:
m Tipo de documento: 67 — Nota Fiscal
m  Nome: Nota Fiscal — n2 XXX
o CERTIDOES NEGATIVAS DE DEBITO:
m Tipo de documento: 150 — Certidao Negativa de Débito - CND
m Nome: CertidGes Negativas
o OUTROS DOCUMENTOS:
m Tipo de documento: 103 — Documento importado
m Nome: Nome do documento (Ex.: CEl)

e Realizar conferéncia das pecas SGPe;
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31. Encaminhar ao gestor do contrato (SGPe)

Apds a conferéncia dos documentos recebidos e verificados os saldos de empenho e

caugao, enviar o processo SGPe ao gestor do contrato.

SIE/DPRO - Gestor do Contrato
32. Realizar cadastro de documento fiscal (SGF)

Ap0ds receber proceso SGPe no setor, realizar o cadastro do Documento Fiscal com os dados

do Fiscal do Contrato:

® Logado no SGF, em “Geréncia da Despesa”, “Cadastro de Documento Fiscal”, informar:

(o)

(o)

o

Titulo (numero do contrato) e Clicar em Novo

Tipo: FPI (Fatura a Precos Iniciais) ou FRD (Fatura Reajuste Definitivo)
Processo: Numero do processo SGPe

Data do Processo SGPe

Numero da medigao

Periodo de competéncia da medicdo

Data Doc.: Data da nota fiscal

Valor Doc.: Valor da nota fiscal

Subacao

Nat. Desp.: Natureza da Despesa

Fonte

Exercicio: Ano

Programa

Justificativa: Informar pagamento referente a medigao
Informacgdes da NF (Tipo, nUmero, datas emissdo/envio)

Retencgdes (ISS, INSS, IR, RCT, entre outros)

e Salvar para gerar Capa da Fatura:

(o)

(o)

Clicar em “Imprimir” e “Visualizar”

Encaminhar em “SGPe”

33. Realizar despesa certificada (SIGEF)

Logado no sistema SIGEF, em “Execugdo Financeira”, “Manter Certificacao” gerar

Certificacdo da Despesa, informando:

e Numero da NF
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e Tipode NF
e Data da emissao
e Data de envio
e Data da Certificacdo da Despesa
e Valor da medicdo
® Periodo de competéncia da medicao
e Responsavel (Fiscal ou Diretor da area técnica)
e Clicar em salvar (O sistema vai gerar um numero de Certificacdo de Despesa.)
e Na tela de “Consulta”, gerar relatério:
o Abrir relatério
o Clicar em “Imprimir”

o Enviar em “ SGPe”

34. Inserir relatérios SGF e SIGEF (SGPe)

A Certificacdo da Despesa no SIGEF e o relatério de Capa da Fatura no SGF devem ser
inseridos no SGPe com o nome correspondente para seu tipo de documento. Preencher os
seguintes campos:

e Relatorio SGF
o Tipo de documento: 15 — Relatdrios
o Nome: Relatdrio de Capa de Fatura
e Certificacao SIGEF
o Tipo de documento: 91 - Despesa Certificada

o Nome: Certificacao SIGEF

35. Solicitar assinaturas do fiscal do contrato (SGPe)
Solicitar assinaturas do fiscal do contrato nos relatérios do SIGEF, SGF e Nota fiscal através

do SGPe.
@ O processo segue somente apos as assinaturas do fiscal do contrato!

36. Encaminhar a GEAFC (SGPe)
Somente apds a realizacdo de todas as assinaturas solicitadas, tramitar o processo SGPe
para a GEAFC, para pagamento referente ao més vigente.
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Preencher os seguintes campos:
o Motivo tramitacdo: 30 — Para pagamento
o Encaminhamento: Realizada as certificagbes
o Marcar a opcdo Gerar pecga de tramitagcdo na pasta digital
© Marcar a opgdo Assinar dados
o Tarefa: Encaminhar para outro setor
o Setor: SIE/GEAFC - Geréncia de Administracdo, Finangas e Contabilidade
o Usuario: Nao precisa especificar

o Encaminhar

SIE/GEAFC - Geréncia de Administra¢do, Financgas e Contabilidade

37.
°

Pagar contrato com medicao

Conferir Capa da Fatura no SGPe;

Conferir certificagdo da despesa no SIGEF;

Verificar conferéncia das pecas SGPe;

Gerar Nota de Liquidagao no SIGEF;

Conferir Nota de Liquidacao no SGF;

Gerar despacho "Conferido" no SGPe;

Identificar fonte pagadora no SGF/SIGEF;

Solicitar repasse financeiro no SIGEF, se for o caso;
Solicitar liberagdo de recurso ao EPROJ, se for o caso;
Solicitar liberacdo de recurso (DC) via SGPe e e-mail, se for o caso;
Gerar relatério do contrato no SGF;

Liberar pagamento no SGF;

Baixar valor caucionado no CCA e SGF;

Preparar pagamento (PP) no SIGEF;

Gerar Ordem Bancdria - OB no SIGEF;

Inserir Ordens Bancarias no SGPe;

Solicitar assinatura via SGPe;

Arquivar processo SGPe

Mais informacdes: https://cawemo.com/share/b5a8e07b-99fe-4e09-b218-87b28202a695
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(/) Resultado do Processo: Pagamento de medicdo de elaboracdo de projeto rodoviario,

realizado

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n® Sintese da Revis@o

Responsdvel pela elaboragéo da IT Data

01/2023 Ismael Pedro Cardoso 17/11/2023 | Mapeamento do fluxo de atividades
realizadas para solicitar pagamento de
medicdo de projeto de engenharia.
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: 5N404EWW

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

GABRIEL GRASSIOLI SCHREINERT (CPF: 009.XXX.000-XX) em 17/11/2023 as 16:03:17
Emitido por: "SGP-e", emitido em 18/08/2021 - 17:36:10 e valido até 18/08/2121 - 17:36:10.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAwWMzgzNjFfMzgzODBfMjAyM181TjQWNEVXVw== ou 0 site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00038361/2023 € 0 cOdigo 5N404EWW
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