Coordenacéao Execugéao
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o 5 INSTITUTO DE METROLOGLA DE SANTA CATARINA

GOVERNO DE

S saNma | Instrucdo de Trabalho - IT

Processo

Efetuar Pagamento de Diarias no SIGEF

Versao Data de Emissdo | Macroprocesso (Governo de | Macroprocesso (IMETRO)
SC) Gestdo orgcamentaria,
01/2025 | 31/07/2025 financeira e contabil.

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Estabelecer o fluxo e os procedimentos necessarios para a realizagdo de
pagamentos por meio do Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal (SIGEF),
assegurando a correta execugao orgamentaria e financeira das despesas do Imetro-SC, com
base na legislagdo vigente, promovendo controle, rastreabilidade e conformidade das
operagoes.

1.2 Informag6es Complementares

Este processo envolve a correta formalizagdo e documentagdo das etapas
necessarias para a execugao das despesas, com énfase na precisdo das informagdes e no
cumprimento dos prazos legais. A atencdo aos detalhes em cada fase contribui para a

prevencao de erros, fraudes e inconsisténcias nos registros financeiros.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

] Processo Gerencial [] Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

Setorial [ Intersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional

Elaboracdo: Tatiane de Araujo Paza
Suporte Eproc/SC: Gladisele Maria Cardoso
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1.4 Responsavel

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Coordenadora de
Controle Interno

Coordenadoria de
Controle Interno

48 3381-5246

controleinterno@imetro.sc.
gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Setores demandantes do Imetro-SC (unidades que geram despesas e solicitam

pagamentos);

e Fornecedores e prestadores de servico;

e Geréncia Financeira e Contabil;

e Controle Interno;

° Orgéos de controle externo, como Tribunal de Contas e Controladoria-Geral do

Estado.

1.6 Atores Envolvidos

e Setor de Financas-

1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

SEFIN.

e SIGEF- Sistema Integrado de Planejamento e Gestéao Fiscal.

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e Decreto N° 6.258, 20 de novembro de 2007.
e Decreto N° 2.172, de maio de 2014.

e Decreto Federal N° 11.872, 29 de dezembro de 2023.

e Acordéao TCU 5894/2009 — 22 Camara.

Pagina 2 de 18

N

U1 P4g. 02 de 18 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 e o c6digo PS6A72N4.



e Acordao TCU 6078/2009 — 22 Camara.
e Acordido TCU 1287/2010 — 1@ Camara.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definigoes

e SIGEF- Sistema Integrado de Planejamento e Gestéao Fiscal.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/5c635bdf-c32d-4552-ac27-e15b5235ce42
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

IMETRO/SEFIN- SETOR DE FINANCAS

1. Iniciar Procedimentos de Pagamento

A presente IT faz parte do processo “Solicitar Diarias no d&mbito do IMETRO” e é
iniciada como etapa subsequente da atividade “Gerar Relatério para pagamento de Diarias
(SGI)”. Logo apds a impressao desse Relatorio o gestor de diarias inicia este procedimento.

Essa etapa deve ser realizada antes da viagem, conforme o planejamento da escala,
e concluida até trés dias antes do inicio da viagem, garantindo que os valores estejam

disponiveis previamente ao servidor.

2. Manter Despesa Certificada

Para iniciar o processo de pagamento de diarias, o gestor devera acessar o SIGEF,
no médulo “Execugédo Financeira” e clicar na funcionalidade “Manter Despesa Certificada” e
preencher os campos necessarios para a certificacao da despesa.

A imagem a seguir ilustra a tela do sistema onde as informacbées devem ser

registradas:

Manter Despesa Certificada

[ Despesa )
“f Unidade Gestora / Gestdo = 270025 ?
mmp Despesa Certificada 2025CE
m Tipo Documento  Aviso Débito Banco v m§* Nimero Documento
Série Subsérie
Modelo Sigla
AIDF
- * Favorecido ?
g Valor Documento m * Data Aceite ?
mmg * Data Emisséo ? m * Data Apresentacdo ?
¥ Atestado de Recebimento [ Sou responsavel pelo atesto do material/servico # * Competéncia v 2025
O outro responsavel Més Ano
= CPF Atestador ?
Processo 7 e
=+ Observagdo

Situagdo Registro (] nativo
* Preenchimento obrigatério

Fonte: SIGEF.
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O gestor preenchera os campos mostrados na ilustragdo acima, na sequéncia

apresentada a seguir.

Instrugdes para preenchimento da tela “Manter Despesa Certificada”

Campo

Descrigao

Unidade Gestora/Gestao

Este campo ¢é inserido automaticamente com a UG 270025;
E o segundo campo devera ser preenchido manualmente com o
codigo 00001.

Tipo Documento

O sistema preenche automaticamente a opgao “Aviso Débito

Banco”.

Numero do Documento

Informar a data atual DD/MM/AAAA, correspondente a data da

certificagao da despesa.

Favorecido:

Localizar o nome do servidor que recebera o pagamento. Para

isso, o usuario devera: Clicar no icone ao lado do campo

"Favorecido"; Na janela que sera aberta, clicar na aba “CPF” e

Digitar o numero do CPF do favorecido; Clicar em m

para que o nome seja carregado automaticamente no campo.

Valor Documento

Informar o valor total da despesa.

Data Emissao

Data Aceite

Data Apresentacao

Informar a data atual.

Atestado de Recebimento

Clicar na opg¢ao “Sou responsavel pelo atesto do material/ servigo”.
Apos clicar, o campo “CPF Atestador” sera preenchido

automaticamente pelo sistema.

Competéncia

Informar o més e o ano de referéncia da despesa.

Observagao

Descrever a finalidade da despesa, indicando a quantidade de

diarias e o destino da viagem. Exemplo: “Pagamento de 2,5 diarias

— Canoas”. E em seguida Clicar em m

Despesa Certificada
(CE)

O numero sera gerado automaticamente ao final do preenchimento
apos clicar na opgao “incluir’, devendo ser anotado para registro

na tabela de controle e utilizado nas etapas seguintes.

Fonte: Adaptado pela autora.

3. Liquidar Despesa Certificada
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Para prosseguir com o pagamento, acessar o SIGEF, no moddulo “Execugéo
Financeira”, e selecionar a funcionalidade “Liquidar Despesa Certificada”, conforme ilustrado

na imagem a seguir:

Liquidar Despesa Certificada

=+ Unidade Gestora / Gestdo 270025 ?
m# * Despesa Certificada  2025CE ? m
m§ Favorecido
= Tipo Documento = Namero Documento
= Valor = Data Aceite
= Data Vencimento ?
ISR nidade Gestora /Gestao Documento | ValorBrutol _____Valor Liquidol_J Adicionar |
| ==
v
Saldo
* Preenchimento obrigatério
[confirmar | Limpar | Ajuda ] Fechar |
Fonte: SIGEF.

Na sequéncia, o usuario devera preencher os campos descritos abaixo:

Instrugdes para preenchimento da tela “Liquidar Despesa Certificada”

Campo Descrigao

Unidade Gestora/Gestao Este campo ¢ inserido automaticamente com a UG 270025;
E o segundo campo devera ser preenchido manualmente com o
cédigo 00001.

Despesa Certificada Informar o numero da Despesa Certificada gerado na etapa

anterior (certificagéo).

Favorecido

Tipo Documento Gerado automaticamente a partir das informagdes inseridas na
Valor - tela anterior, “Manter Despesa Certificada”

Data Aceite

Saldo

Data Vencimento Inserir data que esta sendo realizado o pagamento e clicar em

Fonte: Adaptado pela autora.

Apos clicar em “Adicionar” o sistema apresentara a tela a seguir:
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Liquidar Despesa Certificada
* Data Referéncia |25/08/2025 ?
Unidade Gestora 270025 Instituto de Metrologia de Santa Catarina (IMETRO/SC)
Gestdo 00001 Gestdo Geral
Despesa Centificada 2025CE001955

Favorecido

Tipo Documento | Aviso Débito Banco Numero Documento  25/08/2025
* Nota Empenho ? Saldo a Liquidar Natureza Despesa

* Valor Bruto

Retencies [

Valor Liquido
Contrato SICOP Medig3o / Liberagao SICOP
Processo SGPe T e

* Histérico

* Preenchimento Obrigatdrio

O gestor preenchera os campos mostrados na ilustragdo acima, na sequéncia

apresentada a seguir.

Instrugoes para preenchimento da tela “Liquidar Despesa Certificada”

Campo Descrigao

Data Referéncia Informar a data atual.

Nota Empenho Pl

Buscar Nota de Empenho clicando no icone ' f' ; e na sequéncia
abrird a seguinte tela em que o usuario devera clicar em Confirmar |
ApOs a operagao, o sistema listara o numero do empenho que
devera ser selecionado para a fase subsequente.

Pesquisar Nota Empenho Saldo A Liquidar

Nota Empenho NE m
Hota Empenho
Saido A Liquidal

Em seguida o sistema retornara a tela anterior com os seguintes

campos preenchidos “Nota de Empenho”, “Saldo a Liquidar” e
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“Natureza Despesa” e o usuario devera retornar o preenchimento

dos seguintes campos:

Valor Bruto

Preencher o valor da diaria conforme PCD.

Historico

Incluir a informagao conforme exemplo a seguir: “PAGAMENTO DE
[X] DIARIAS [MUNICIPIO].

Em seguida o usuario devera clicar em “Retencao” para prosseguir.

Apés clicar em “Retengao” e informar que ndo ha “Retencgéo”, o

sistema permitira acesso aba “Confirmagé&o”, com a seguinte tela:

Liquidar Despesa Certificada

* Unidade Gestora / Gestdo ~ 270025 00001 (7

* Despesa Certificada 2025CE 001955 (7 m

Favorec |
Tipo Documento  Aviso Débito Banco Numero Documento  25/08/2025
Valor 141585 Data Aceite  25/08/2025

Data Vencimento  26/08/2025 ?

(ISPl  Unidade Gestora/ Gestdo _Documento | ValorBrutd ____Valor Liuidoll)

270025/ 00001 2025NL007395 141585 141585 m
v
Saldo 0,00
* Preenchimento obrigatorio

O usuario devera anotar o numero da “NL” gerada pelo sistema,

pois sera necessario nas etapas seguintes do processo. Para
concluir a etapa, clicar em | Confirmar RN =g mensagem “Operagdo

realizada com sucesso” sera exibida.

Fonte: Adaptado pela autora.

4. Fazer Preparagcao de Pagamento Despesa Empenhada

Nessa fase, o gestor devera preparar o pagamento da despesa empenhada, para

isso o gestor devera acessar o SIGEF, no modulo “Execugdo Financeira” e clicar na

funcionalidade “PP Despesa Empenhada” conforme ilustrado na imagem a seguir.
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PP Despesa Empenhada
[ 1dentificasio
™%  Data Referéncia ? - Unidade Gestora / Gestdo = 270025 ?
- Nota Langamento = 2025NL " - Tipo Ordem Bancaria v
- Despesa Certificada mg TipO Servico Crédito conta-corrente v
m Favorecido
m * Procurador/Cessionario ? - Domicilio Bancario Destino ?
Nota Empenho Original Natureza Despesa
Valor Bruto Fonte Recurso
rerencoes I - [T
Adicionar
Remover
* Observagido
* Preenchimento obrigatério]
[ Limpar | Ajuda | Fechar |

Fonte: SIGEF.

Para preencher a tela supracitada e gestor devera seguir as orientacdes listadas

abaixo:
Instrugdes para preenchimento da tela “PP Despesa Empenhada”
Campo Descrigcao
Data Referéncia Gerado automaticamente a partir das informacgdes inseridas na
tela anterior.
Unidade Gestora/Gestao: Este campo é inserido automaticamente com a UG 270025;

E o segundo campo devera ser preenchido manualmente com o
cédigo 00001.

Nota Langamento R , « (B . .
¢ O gestor devera clicar no icone “'?'” e o sistema abrira a tela a

sequir:
Ordem Cronologica

Obedece Ordem Cronoldgica

* N3o Obedece Ordem Cronolégica

O gestor devera clicar em “Ndo Obedece a Ordem Cronoldgica”.

Na sequéncia o sistema abrira a tela a seguir:
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Gerar Ordem Cronoldgica

== Fonte Recurso ? Data Vencimento ? m
Despesa
Data Aceite 7 CE G J
Certificada
Nota
NL ? Favorecido G 4
Langamento
Nota Empenho NE ?

Data Data Despesa Nota Favorecido Valofs)
R ‘encimento |Aceite [Certificada  |Lancamento

=

O usuario devera preencher o seguinte campo: “Fonte Recurso”

com o seguinte nimero: 1 700228015 e clicar em Confirmar [0

sistema apresentara a informacgao conforme tela abaixo:

Gerar Ordem Cronologica

FonteRecurso =~ 1 7.00.228015 (?) Data Vencimento

Despesa
Data Aceite ? CE ?
) Certificada )
Nota
NL 7 Favorecido ?
Langamento i .
Nota Empenho NE ?

onte Recursop Data Aceite Despesa ota avorecido vel
0 ertificada angamento

1.7.00.22801526/08/202525/08/20252025CE0019552025NLO0

Devera clicar no nimero em vermelho. Nesse momento o sistema

retornara para tela principal.

Despesa Certificada

Preenche automaticamente.
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Tipo Ordem Bancaria

Selecionar sempre a opgao “Descentralizada’.

Tipo Servico

Manter a opgao “Crédito conta-corrente”.

Favorecido

Procurador/Cessionario

Gerado automaticamente a partir das informacdes inseridas na

tela anterior.

Domicilio Bancario

Destino

O gestor devera inserir o nimero 001 e clicar no icone ‘7' e

confirmar se os dados apresentados conferem com relatério que
constam no SGI.

Em seguida o usudrio devera clicar em “Retengdo” para

prosseguir.

Na sequéncia devera selecionar a aba “Confirmagéo” e clicar no

icone m

Fonte: Adaptado pela autora.

Observacao: Apo6s preencher todos os campos o usuario devera selecionar todas as NLs
disponiveis que tenham o mesmo destino, para pagamento agrupado. Como também anotar

0 numero gerado pelo sistema referente a Ordem Bancaria para alimentar a planilha de

controle "Planilha de protocolo de baixa de Notas de Liquidacao”.

5. Manter Ordem Bancaria

Neste momento, o usuario devera permanecer no SIGEF e acessar 0 mddulo

“Execucgéo Financeira” e clicar na funcionalidade “Manter Ordem Bancaria” e registrar

as informacgdes necessarias. A imagem a seguir ilustra a tela do sistema:

Pagina 11 de 18

w

& P4g. 11 de 18 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 e o cddigo PS6A72N4.



= Numero 202508
™ Data Referéncia |01/08/2025
™ G / Gestio = 270025

* Domicilio Origem

™+ Observagio

Situag&o Registro [ nativo

Manter Ordem Bancéria

- Tipo v
e Pagamento [ Especifico v
Tipo Pagamento ?

Valor Total

Pagamento Consolidado () sim

* Preenchimento obrigatério

| _tncluir ) Atterar_J| Consuitar § _Listar _J Limpar § Ajuda J Fechar |

Fonte: SIGEF.

O gestor devera realizar o preenchimento no sistema conforme descrito abaixo:

Instrugdes para preenchimento da tela “Manter Ordem Bancaria”

Campo

Descrigao

Data Referéncia

Informar a data do registro.

UG/ Gestao

Este campo é inserido automaticamente com a UG 270025;
E o segundo campo devera ser preenchido manualmente

com o cédigo 00001.

Domicilio Origem

Preencher com o nimero da conta bancaria do favorecido.

Tipo Selecionar “Descentralizada’.
Pagamento Especifico v
Especifico
Diversos
Consignagdes/Retengdes
. PR Dicrias
Selecionar a opgao “Diarias”:
Numero E preenchido automaticamente pelo sistema.
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Apds preencher todas as informagbes, o usuario devera

clicar no icone m , € ha sequéncia o sistema abrira

a seguinte tela:

Unidade Gestora / Gestio ? Cédigo INSS 7 m

Transferéncia | 2025 TR ? Identificador INSS
Parcela v Favorecido ?
Tipo Preparagio Pagamento v Fonte Recurso ?
Grupo Programagao Financeira ¥4 Transagdo ?

n e e B e — —

Unidade Gestora/Gestao Este campo é preenchido automaticamente com a UG
270025/ 00001. E devera inserir o numero da fonte de
recurso: 1 700228015.

Na sequéncia devera clicar em “Pesquisar’ para que

apareca o numero da “PP” no campo abaixo e clicar em

Valor Total Conferir se o valor total corresponde ao relatério gerado no

SGI. Em seguida, proceder com o registro.

Fonte: Adaptado pela autora.

6. Assinar Ordem Bancaria

Nesta fase do procedimento de pagamento, o gestor realizara a assinatura digital da
Ordem Bancaria no sistema, utilizando a funcionalidade “Assinar Ordem Bancaria”.
No momento da assinatura, o sistema gera automaticamente o documento NL (Nota de
Lancamento), que reserva a disponibilidade financeira. Abaixo, é apresentada a tela utilizada

para a assinatura da Ordem Bancaria:
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Assinar Ordem Bancéria

mb * Unidade Gestora / Gestéo ? Transacédo ?

Data Inicio Referéncia OB ? Data Término Referéncia OB ?

I e T e e —

mmmmq

Fonte: SIGEF.

O ordenador de despesa devera proceder da seguinte forma:

e Acessar o modulo: Execucgao Financeira > Assinar Ordem Bancaria;
e Preencher o campo Unidade Gestora/Gestdo com o cédigo: 270025/00001;
e Clicar em “Pesquisar” para listar as ordens bancarias pendentes;

e Selecionar a Ordem Bancaria desejada na lista exibida;

e Clicarem m para realizar a assinatura.
A partir deste momento a Ordem Bancaria estara habilitada para envio ao banco.

7. Imprimir Ordem Bancaria

Apoés a assinatura da Ordem Bancaria, o gestor devera acessar a funcionalidade de

impressao no sistema, conforme ilustrado na imagem abaixo:

Imprimir Ordem Bancaria Conferéncia

®# * Unidade Gestora / Gestdo | 270025 ?) CPF Usuario z
* Ordem Bancaria de 20250B ? até 20250B ?
* Preenchimento obri

BN rmprieir i Limpar ll Asuda i Fec

Fonte: SIGEF.

O gestor devera realizar o preenchimento no sistema conforme descrito abaixo:

Instrugdes para preenchimento da tela “Imprimir Ordem Bancaria Conferéncia”

Campo Descrigao
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Unidade Gestora/Gestao: Este campo é inserido automaticamente com a
UG 270025; E o segundo campo devera ser

preenchido manualmente com o cddigo 00001.

CPF Usuario:

C , ?
O gestor devera clicar no icone * para

localizar o beneficiario;

Ordem bancaria:
O gestor devera preencher com a “OB” e incluir

O mesmo numero na opgao “até”’; apos

preencher, clicar em m para gerar o

documento em PDF.

Fonte: Adaptado pela autora.

A Ordem Bancaria devera ser conferida e anexada ao processo de pagamento do
SGPe como documento obrigatério. Apds a conclusao no SIGEF o gestor elabora a planilha
de controle interno, adicionando os seguintes dados: Nome, Periodo do Deslocamento,
Quantidade de Diarias, Valor, Destino, NL (inicial), PCD, Numero OB, Data que preencheu,
Numero CE, Numero PP e Numero SGPe.

Com a confirmagdao do pagamento, a etapa de execugéao financeira da diaria esta
concluida, garantindo que o servidor recebeu os valores devidos e permitindo que o

processo siga para registro, acompanhamento e eventual prestagédo de contas.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim ] Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

(] ] ]

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

] Sim ] Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:
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Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiacado a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Fonte: LGPD

Oojoioioo)io

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecédo

Consentimento

Cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria
Execucéao de politicas publicas

Realizagao de estudos por érgao de pesquisa
Execugédo ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecéo do crédito

Fonte: LGPD

(I | O ] ]

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
L] Sim [J Nao
8. RELACAO DE DOCUMENTOS

51 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou

recebidos/custodiados no setor?
L] Produzido no Setor [ 1 Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigdao do Documento
no SGPe Classificacao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo

padronizag¢ao)?
[1 Sim [J Nao
9. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacao e tabela de temporalidade para os

documentos no 6rgao?
[J Sim [J Néo

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagdao e na

tabela de temporalidade?
[J Sim [J Nao

6.3 Relacdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario,

destinagao:
Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N do D t o r— . e
no SGPe Classificagdo ome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagéao

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

~ . o | Responsavel pela , e
Versédo n elaboracao da IT Data Sintese da Revisao
01/2025 | Tatiane de Araujo Paza 31/07/2025 | 12 versao da Instrugcio de Trabalho

referente ao processo:Efetuar
Pagamento de Diarias no SIGEF.
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sgpe Assinaturas do documento
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(Assinatura ICP-Brasil)
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