
Instrução de Trabalho - IT

Coordenação Execução

Processo

Encaminhar documentação para pagamento do contrato dos terceirizados

Versão

01/2023

Data de Emissão

30/08/2023

Macroprocesso (Governo de SC)

Sustentação

Macroprocesso (IMA)

Sustentação

1. INFORMAÇÕES DO PROCESSO

Objetivo do processo

Padronizar o processo de envio da documentação para o pagamento do contrato dos

terceirizados.

Responsável

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Apoio
Operacional

GEAPO 48 3665-6780 geapo@ima.sc.gov.br

Interessados

Terceirizados

Atores envolvidos

Empresa contratada;

Codam / Setores do IMA

GEAPO
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GEAFC

Recursos tecnológicos (sistemas e integrações)

SGPe

Sigef

Parâmetros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

1272 Ressarcimento
e/ou Pagamento
de Despesas

37 Processo sobre
Ressarcimento e/ou
Pagamento de Despesas

Sem restrição

Legislação, normativas e outras referências

Não consta

Indicadores de performance

Não consta

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: Encaminhar documentação para

pagamento do contrato dos terceirizados
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https://cawemo.com/diagrams/5d41cb6e-6988-45eb-9912-4b7f3eb7ad6a--encaminhar-documenta-o-para-pagamento-do-contrato-dos-terceirizados?v=1333,532,1
https://cawemo.com/diagrams/5d41cb6e-6988-45eb-9912-4b7f3eb7ad6a--encaminhar-documenta-o-para-pagamento-do-contrato-dos-terceirizados?v=1333,532,1


3. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES

Codam / Setores do IMA

1. Cadastrar documento digital (SGPe):

 Logado no SGPe, cadastrar documento digital;

 Preencher os seguintes campos padrão no SGPE:

o ASSUNTO: 290 (Controle Mão-de-Obra Locada Terceirizada);

o CLASSE: 2 (Planilha de Controle Mão-de-Obra Locada Terceirizada);

o Setor de competência: IMA/GEAPO;

o Interessado: CNPJ IMA (83.256.545/0001-90);

o Detalhamento do assunto: Notas Fiscais da Costa Oeste certificadas no SIGEF

referentes ao trabalho dos empregados terceirizados prestado no IMA durante o mês

de XXX/202X - Contrato SIGEF n° 2022/2157.

o Controle de acesso: Público.

2. Elaborar ofício de medição (TAREFAS):

OFÍCIO n° XXX/2023/IMA/SETORXXX Município, XX de XXX de 202X.

Assunto: Medição e certificação de serviços terceirizados. SGP-e IMA XXXXX/202X

Contratada: Costa Oeste Serviços

Prezados Senhores,

Declaramos para fins de medição e certificação de serviços prestados, que os empregados
terceirizados da Costa Oeste Serviços, abaixo relacionados, prestaram serviço neste Setor XXX,
cumprindo a carga horária determinada, nos períodos de XX/XX/202X a XX/XX/202X, de acordo com
os critérios estabelecidos no contrato.

Sendo assim, os valores referentes à contratação de terceirizados para esta unidade poderão ser
liquidados.
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Nome Função Carga Horária

Nome do Funcionário
terceirizado

Cargo XX horas

Atenciosamente,

Nome do Superior Imediato
Setor XXX
(assinado digitalmente)

GERÊNCIA DE APOIO OPERACIONAL - GEAPO
Av. Mauro Ramos, 428 - Centro 1º Andar -
101/102 Florianópolis - SC

geapo@ima.sc.gov.br

3. Solicitar assinatura do responsável pelo terceirizado;

Assinatura do responsável

4. Encaminhar documento digital para GEAPO (SGPe);

GEAPO

5. Conferir ofícios do SGPe;

Incorreto: 6. Devolver documento digital (SGPe);

Correto: 7. Receber documento digital (SGPe);

8. Fazer controle dos ofícios; Controle feito através de planilha no formato xls e com o título

“RELATÓRIO DE OFÍCIOS INTERNOS RECEBIDOS - TERCEIRIZADOS”. Planilha disponível na rede do

IMA geapo (Z:) > Paulino > PAULINO > TERCEIRIZADOS.

Empresa Contratada

9. Cadastrar notas fiscais (SIGEFWEB);

10. Enviar documentação (E-mail);
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GEAPO

11. Receber documentação da empresa (E-mail); Baixar 38 notas fiscais, certidões negativas de

débito e documentos acessórios referentes ao FGTS e INSS dos funcionários terceirizados.

12. Criar processo digital (SGPe);

13. Certificar notas (SIGEF); Gerar 38 autorizações de despesas (ADs) dentro do módulo contratos

no SIGEF, com base na planilha abaixo enviada pela GEAFC. A certificação de cada uma das 38

notas fiscais deverá ser feita com base em cada número de AD gerado.
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14. Colocar número da certificação nas notas; Escrever o número do processo SGPE, os números

das autorizações de despesas (ADs) e os números das certificações (CE XXXX) em cada um dos

arquivos pdfs das notas fiscais. O leitor de pdf “Foxit Reader” permite escrever dentro do arquivo

através do ícone “Máquina de Escrever” presente na parte superior de cada pdf. Segue abaixo um

exemplo de nota fiscal com as anotações.

Página 6 de 8

P
ág

. 0
6 

de
 0

8 
- 

D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

. P
ar

a 
co

nf
er

ên
ci

a,
 a

ce
ss

e 
o 

si
te

 h
ttp

s:
//p

or
ta

l.s
gp

e.
se

a.
sc

.g
ov

.b
r/

po
rt

al
-e

xt
er

no
 e

 in
fo

rm
e 

o 
pr

oc
es

so
 IM

A
 0

00
40

02
0/

20
23

 e
 o

 c
ód

ig
o 

4G
91

3I
F

R
.

7



15. Solicitar assinatura (SGPe);

Assinatura do Gerente e do Fiscal do contrato;
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16. Fazer juntada dos documentos digitais ao processo; Dentro do processo, a juntada de

documentos pode ser efetuada dentro da aba “Junções/Vinculações”.

17. Encaminhar o processo para o financeiro;

GEAFC

18. Realizar o pagamento;

GEAPO

19. Receber confirmação de pagamento;

Envio dos documentos para pagamento do contrato dos terceirizados concluído.

4. HISTÓRICO DE REVISÕES

Versão nº Responsável pela
elaboração da IT Data

Síntese da Revisão

01/2023 Daniela Daitx Quadros 30/08/2023 Primeira versão do processo Encaminhar
documentação para pagamento do contrato
dos terceirizados.
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Assinaturas do documento

Código para verificação: 4G913IFR

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

DANIELA DAITX QUADROS (CPF: 976.XXX.190-XX) em 14/09/2023 às 17:02:24
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:09:10 e válido até 23/05/2122 - 15:09:10.

(Assinatura do sistema)

MELISSA DOTTO BRUSIUS (CPF: 031.XXX.850-XX) em 14/09/2023 às 17:19:59
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/07/2022 - 17:32:07 e válido até 26/07/2122 - 17:32:07.

(Assinatura do sistema)

WALMOR BATISTA JERÔNIMO JÚNIOR (CPF: 691.XXX.539-XX) em 20/09/2023 às 12:09:44
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:16:26 e válido até 13/07/2118 - 15:16:26.

(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1BXzE1NTA4XzAwMDQwMDIwXzQwMTE2XzIwMjNfNEc5MTNJRlI= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMA 00040020/2023 e o código 4G913IFR ou
aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.


