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1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descri¢cdao do processo

Solicitacdo, por gestores de contrato, de pagamento de notas fiscais referentes a aquisicdes

e servicos comuns, para execucao de atividades operacionais da SIE.

Objetivo

Realizar pagamento de aquisicdes e servicos comuns de execu¢do de atividades

operacionais da SIE.

Informag6es complementares

Para que a Geréncia de Administracdo, Financas e Contabilidade (GEAFC) efetue o

pagamento das notas fiscais, a certificacdo de despesas deve ser realizada pela gestor(a) do

contrato. Este processo ndo contempla os servicos de Tl e demais contratos com medicao.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Diretor DINP DINP (48)36649357 dinp@sie.sc.gov.br
Diretoria de Inovacao e Padronizacdo
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Interessados

Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade - SIE e Empresa contratada.

Atores envolvidos

Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade - SIE; Diretoria de Administracdo e
Financas - DIAF; Geréncia de Administracao, Financas e Contabilidade - GEAFC; DINP - Diretoria de
Inovacdo e Padronizacdo, Gestor do Contrato e Empresa Contratada.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)
SGPe — Sistema de gestdo de processos Eletronicos
SGF — Sistema Financeiro da SIE

SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal

Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

932 Solicitacdo de pagamento | 932 | Solicitagcdo de pagamento Publico

Legislacdo, normativas e outras referéncias

Decreto no 2.617, de 16 de setembro de 2009;

Lei 4320/64;

LRF-LC 101/2000;

LOA;

LEI 8.666/93;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN.

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
Pagina 2 de 14

& Pag. 02 de 14 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00005826/2023 e o cddigo R73CO6L0.



Defini¢oes

SGPe — Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

SGF — Sistema de Gerenciamento fisico financeiro e orcamentario de contratos

SIGEF — Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal

NF - Nota Fiscal

Capa da Fatura — documento fiscal emitido através do SGF

Servidor de Arquivos SIE - intranet onde ficam o repositério de pastas, arquivos e
documentos eletrdnicos

AD — Autorizacdo de despesa

CND - Certidao Negativa de Débitos
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

https://cawemo.com/share/7632bd5d-7be7-47ba-8556-6f2107debcl6

Emprosa Caniratada

Autorzagio de
aluremento

Scildtar pagamento da matenial & servigo comum [DINE]

Secretana 49 Estado da Infras sruturs & Moblidacs - 5IE

Dozumentaco

oy Comunicar

- emprese
E (Email
B
8l = =
HE Oecumertocio (= Savar
g E ontert cangiele | dosumentos
5 documerios fr—
5 g,
Z [Emad) Argqunes SIE)
] N
4
H = = = = ) e oM
H f) Ll @ £ f %) Gerar Fica cominnar
H b rar ofci B2 e Siine . :
8 B v oo Eaboa oo e Eatruiall BN o it i
1 I SGPe) " N e e de Fiscal e
a = Amuivos SIE) de pagamento (Sche) {SIGER) (SIGEF) (SGF)
; Documentos
5| £ ——
alE
2
b
LE )
2 T
§\N Pagar matedal A Arquivar
z = savi
35 .
o & [+
E i
5

oparananas

GPROC — Geréncia de Processos Normatizagdo e Padronizagdo
Pagina 4 de 14

Pag. 04 de 14 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE

O> 00005826/2023 e o codigo R73CO6LO0.


https://cawemo.com/share/7632bd5d-7be7-47ba-8556-6f2107debc16

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Empresa Contratada

Apds a autorizacdo de faturamento pelo gestor do contrato, a empresa devera emitir a Nota Fiscal
referente.
01. Providenciar documentagao (Checklist)
Levantar documentacdo de acordo com o Check List DINP, referente ao tipo de contrato

em execugao.

02. Enviar documentacao (Email)
e Enviar email para o gestor do contrato, referente a documentagado anexada.

SIE/DINP - Diretoria de Inovagio e Padroniza¢do ou Geréncias

03. Conferir documentos (Email)
Receber email enviado pela empresa contratada;
e Conferir se as informacgdes da Nota Fiscal estdo de acordo com o contrato;
Conferir informagdes constantes nas CNDs federais, estaduais e municipais que foram
recebidas como previsto no Check List DINP;

e Baixar os documentos enviados pela empresa.

Se a documentacao estiver incompleta:

04. Comunicar empresa (Email)
Informar a empresa contratada, quais documentos ou informacdes estdo faltando.

Processo retorna a tarefa 1

Se a documentacdo estiver completa:

05. Salvar documentos (Servidor Arquivos SIE )
No servidor de arquivos da SIE, em Meu computador, no diretério SIE(S) (SPG/DINP)
localizar a pasta DINP.
e Subir os arquivos da documentacdo recebida para a respectiva pasta com o nimero do
contrato e nome da empresa contratada. Caso esta pasta ainda ndo exista, criar e
nomea-la. O agrupamento das pastas deve observar ano/més.

A Ap0s a identificagao dos documentos salvos no Servidor SIE, o processo segue o fluxo.

06. Consultar documentagao (Servidor Arquivos SIE)
Apds comprovar que os documentos estdao na pasta do diretério:
e \Verificar o numero do contrato e nome da empresa contratada que solicitou o pagamento;
e Verificar as informagdes da NF como definidas no contrato:
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o CNPJ
o Valor.
07. Abrir o processo (SGPe)

e Logado no SGPe, cadastrar processo digital;
® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:

o ASSUNTO: 932/SOLICITACAO DE PAGAMENTO
CLASSE: 932/SOLICITACAO DE PAGAMENTO
Setor de competéncia: SIE/XXXXX — Setor X;
Interessado: CNPJ da empresa;

o O O O

Detalhamento do assunto: Niumero do contrato, se for servico informar periodo do
servico, n2 nota fiscal, valor;
o Controle de acesso: Publico.

Para cada pagamento (mensal, nos contratos continuos) de um mesmo contrato, serd
gerado um novo processo SGPe, independente do nimero de NFs.

08. Elaborar oficio de solicitagdo de pagamento

Elaborar solicitacdo de pagamento de acordo com o Oficio Modelo.

09. Inserir documentos (SGPe)

e Dentro do processo SGPe, inserir os PDF dos documentos, conforme tipo:
o Oficio: cédigo 13
o Nota Fiscal: cddigo 67
o0 Cnds: cddigo 150
o Outros: cédigo 15
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Motivo tramitagdo: 30 — para pagamento;
o Nome: Nome do documento;

10. Definir cota de despesa (SIGEF)

Abrir o programa SIGEF e ir na op¢do CONTRATOS/ATA, e selecionar a op¢ao DEFINIR COTA
DESPESA.
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Preencher as informacdes solicitadas:

& SIGEF - Sistema Integrado de Blansjamento e Gestio Fiscal - Google Chrome — O *

A Nio seguro | sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2022/CTR/CTRDefinirCotaDespesa.aspx?CdTransacao= 1034

0 1 Definir Cota Despesa = 0 0 3 = 0

* Contratante | 530001/ (00001 |(§) *Contrate | 2022| CT | 004022|(%)
Contratado |83.043.745/0001-65 CENTRO DE INFORMATICA E AUTOMACAD DO ESTADO DE SC S/A G
[ 1tem °
Item

Wpee Jon _ Peowie ] Voeing Voot T oumr

|:| 2022 00001 Servigo de Apoio Operacional em Informati ... 80.983 67 4505193

Definir LEP

Remower LE

80.983,67 45.051,93

* Preenchimento obrigatdrio

1. Contratante serd sempre 1;
Sempre conferir o ano do CT;
Colocar o numero do Contrato Sigef, cadastrada anteriormente, que consta no Relatério de
Capa de Fatura;
Clicar em pesquisar;
5. Selecionar alinha;
6. Clicar em DEFINIR;

Ird abrir esta tela abaixo:

&Y - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gest3o Fiscal - Google Chrome = O G
A MN3o seguro | sigef.sef.sc.gowv.br/SIGEF2022/CTR/CTRAdicionaritemCotaDespesa.aspx?p_stricac=Adicionar8ip_strV/...
Adicionar Itemn Cota Despesa

Contratante 530001 || 00007 Contrato 2022CT004022
Descrigdo Item |00001 Servigo de Apoio Operacional em Informatica Suporte a Programas de Rede 'l

Ano Exercicio 2022

[Es [NotaEmpeno | Otdc s Adicionad ___ Valora Acionadiosal | Guantoead Vo]
Set
2022NEDD4739 19.632,84000 19.632,84
oozz12
Out
2022NEDD473S 9.473,03000 9.473,03
oozz212
Mow * 2
2022NEDD4739 9.473,03000 9.473,03 3
oozz212
Z0ZEZNEDD4T3S 9.473,03000 9.473,03
oozz12

* Preenchimento obrigatoric

[ T T

1. Preencher com a quantidade;
2. Preencher com o valor total da nota;
3. Clicar em calcular.
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Apds, confirmar.

e Gerar autorizacdo de despesas (SIGEF)
Entrar novamente na aba CONTRATOS/ATA , e selecionar a opcio GERAR AUTORIZACAO
DESPESA:

& Gerar Autorizagdo Despesal’ AF - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Plangjamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome — O x

A MNio seguro | sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2022/CTR/CTRGerarAutorizacaoDespesa.aspx?CdTransacao=5886

Gerar Autorizagdo Despesa/ AF
*Contratante | 530001/ /00001 |(F) ¢1 Local Execugdo Cota '?¢3
*Contrate | 2022 CT| 004022 “' e i} Situagdo w

Autorizagoes de Despesas / Fornecimento

[ Wameo  [WésReterenia _ missio | Velor Autorizadd Valor ABaba] ]

Encerrar

-

* Preenchimento obrigatorio

Numero do contratante serd sempre 1;
Numero do Contrato Sigef;

w N e

Local de execugdo serd sempre 2212;

4. Clicar em pesquisar.
Gerar més de autorizagdo:

® Irem item, vai ter o valor, gerar o valor novamente e confirmar.

e Confirmar, gerar um arquivo de relatério e nimero da AD (autorizagao de despesas)
Para mais informacgdes acesse instrucdes do manual SIGEF

11. Cadastrar Documento Fiscal (SGF)

e Entrar no WTS, clicar em sistemas SIE, localizar o sistema SGF, clicar inserir seu login e
senha.

e Clicar no item conforme figura e na linha “Titulo” colocar o nimero do contrato. Feito isso,
clique em novo.
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https://drive.google.com/file/d/17rgUYFnuAtQz-znF7BaRsaQzPlf5fNdp/view?usp=share_link

T SGF - Sistema de Gerenciamento Financeiro

Gerénca Orcamentéria  Geréncia da Despesa  Geréncia da Conka Corrente  Processos Relatdrios Tabelas Sistema Janels  Ajuda

competéncia de nota fiscal (ex: mar¢o/2022).
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Sistema de Gerenci to Fina Cadastra de Documenta Fiscal|
=}
—
(=]
o
- cadastro de Documento Fiscal 8
EQ Tindo: [CTOME42022 | ContratagSo de sshgBo inteqrada de conectividade - GOVLINK para ac coorden a E
Tipo: (01 Corrato 3 Processa: (00016256 2022 | o
Empresa: [CIASE Obyelo: [CONTRATAGAD CONECTIVIDADE GOY| -?
— = - - - —_— 0O
["Geral |[Vencmentas || Natas Fiscais || Errsertos | Municipios || Pagamentas || Dos, dnexo | Processa | 4J [3)
Documento \_ Tipo | [ * |Processo [ ]l Data Proc | 3
Medgdo:| | \| PeriodaDon | & - Py
Vi Mo (P1) | - 0.00) Ve Resuste PR):| ) VPl + PR 000 N
DataDoc | | enctas <[ | Vencimenta: | | valor Dae: | ] N
Obsif g
Credor: | | Juridhca - .. 2 - | aj g
Subagho: | | a 8
Mat Desp. | | a) 8
Forte: | | . B - . sl w
Exercicio | | Portaria: | Temo | & Reserva: | - n
Piogem | B @] Okino Documeto do Titur o
Justificativa: | M3o §
| | :
o
s
m - At ] = ? () Limpar somenits documerio o
Salva Moo Exclur  Limpar  Improw  Festawar  Fechar o
£
=
o
i
()
. : . e
Assim, ele vai puxar alguns dados do CT, conforme anexo abaixo: s
=
¢
?; Cadastro de Documento Fiscal =] (_és
Titulo : [CT-DD‘I E4/2022 ][Contratacao de solugdo integrada de conectividade - GOVLIME para as coorden ] 5_
Tipo: Contrata - ] Proceszso ;| 00016256 g
Empresa : [CIASC | Dbijeto : [CONTRATACAD CONECTIVIDADE GOY| S
(8]
Geral ][—Vencimentos][-Notas Fiscais][’Empenhos][—Municipios][Pagamentos“—Doc. Anexo]fF'mcesso] 3_ g
(]
Docurnento : | 0004 Tipo [Fatura a Pregos Iniciais - ]F'rocesso : :]:] Drata Proc : [:] 0
()
tedigdo : Periodo Doc.: [ ] a [ ] %
Wi MedigSa [PI]: 0.00 ] 41 Feaiuste (FR) 0.00 wiPl+PR:[ o) =
Data Doc : Wenchos © Werncimerto © “alor Do [ ] %
Qo
Obs. : [ ] 3
Credor: [ 41 ESDIJuridica - 183.043.?45.-"0001 -E5 ICentm de Informatica e Automagio do Estado de 5C 548 ] =% 8_
—_— 2
Subagdo [ DUB.4?4IManutenc§o e modernizac3o dos servigos de techologia da informacdo e comunicagdo - SIE ] o =
— Py
Mat. Desp. : [ 3390.40.03][F|ede Lagica - Infragstrutura ] o} %’
Fonte : [ o1 EID][F!ecursos do Tesouro do Estado ] Q. o
—_ ©
Exercicio : 2023 | Portaria : Termno :[ ] l, Reserva: - (U,?‘
Programa: [ ][ ] 3- Ultirno Documento do T ikl §
Justificativa: ‘ ‘ (D Sim i@ Mo U\‘ <
©
c
o
(3
L) " - — o
e - . [ Limpar somente documenta g
Salvar Hova E zcluir Lirnpar Imprimir - Bestaurar  Fechar &)
©
©
o
)
2
c
[5)
E
©
h=4
2
©
o
3
£
@
©
o
=
c
Q
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>
[S]
o
o
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—
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Preencher nimero do processo, data do processo, periodo do documento (dia que esta fazendo),
valor (olhar na nota fiscal) programa sempre (10). Quando solicitar justificativa, colocar més/ano de
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1% Cadastro de Documento Fiscal

@ Titula |C'F-UI}1Bl."20.'22 ||C1:|ntrata-;5!:l de sohugio hte-grada_dg cuna:tivi:f-gd! - GD’\.-"!.IN_K pata as coorden
Tipn |i[ ardrata - Processa: W}lﬁ]
Empresa - [CIASC ' Obieto : [CONTRATACAD CONECTIVIDADE GOV
| Geral :|"u"emimentm i| Maotas Fiscais || Errper'hns\”'h{micl'pins || F‘agamanlns\”rDc\E.ﬂnEkD | Pracesso | _i'
Documento ; @ oo [FRL [Fatura a Precos Iniciais »  Processo :[ UDIHEEIBD“Z[I?Z [1ata Proc E3Em
Haé;ﬁc:;__ 1 Petiado Doc,. |0/01/2023 u|'31_-"‘|j§2323_| ¢ ﬁ 0
Vi Medicao (PI] | 0,00 Vi Resuste FR): 0,00 VP! + PR 000
DataDoc: [12/07/2023 | Venclas |_ 1| Yencimento '-12-“32-@]23“' Valor Doc : | - 7l ¢:
Obs. |
De:lor.% 41 EQD! lurichca - ISE.U-!B 7450001 65 ]Eantm de Informatica & Automag3o do Estado de ST 5/4 f_l_
Subsgio | ong. 4?4EManutm¢Sn (-] mdu:riz.':n;ﬁo dog servigos de tecnologia da nfaimag 3o e.cunmnicagﬁe -SIE EL
Mat Desp ;| 33904003 | Rede Logica - Infraestrutura o
Forte :| 0100 Recursos do T esouo do Estada q
Exercicio %:Por'ané ?_ _;-a_ [ {Eﬂ-ﬂe&a : | i - |
Progtama: '-. m_ilficwlsns F‘lc'\_pli:!s ¢ _| 9.?.4 ~[ltmo Dncumelie_d_j_‘T Ml
Justificativa ‘ ‘ ‘ ) Sim - Mad

L] 4 - — .
i — -qa I!_._. || Limpar soments documerio
Salva [crvo E wiluir Limpar  Impore Festawa  Fechar

Na aba de Notas Fiscais, deve-se prestar atengdo para os impostos na Nf e preencher os seguintes

dados conforme imagem:

% Cadastro de Documento Fiscal H=
Tibula [ET-DEH E4/2022 ][Eontratac;ﬁo de zolugdo integrada de conectividade - GOWLIME, para az coorden ]
Tipa: (01 | Contrato - Piocesso: [00016266  |[2022
Empresa : |CIASC | Objeta :[CONTRATACAD CONECTIVIDADE GOV|
Geral || Wencimentos || Motas Fiscais“’Empenhos]IFMunicipios]{Pagamentos}fDnc. ﬂnexo]mecesso] 3,
Tipo de Documento |Nota Fiszal  |Emissdo |Descriu;5c| |\-"alc|r | < ‘Il:l
ns
| Mota Fizcal BE528 07272022 2278587 *;'
¢ o -
2 3 4
1

rImpostos retidos na fonte
Mota Fizcal |Imposto | Municipio |Base Calculn | Aliquota |Yalor Retengan | « ‘IE
4| BE528 155 Floriandpolis 2278587 500 1.139.29 *;
¢ 0 o O -

7
5 6 8
b
[] . —_—
— L1 *_ - a e. [ Limpar somente docurmento
Salvar Mowva Esluir Limpar  Imprimir  Bestaurar ~ Fechar

Notas Fiscais
1. TIPO DE DOCUMENTO — Nota Fiscal
2. NOTA FISCAL— N2 da NF
3. DATA de Emissdo da NF
4. VALOR —valor da NF
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Impostos Retidos na Fonte (consta na parte de baixo da NF) - conferir na nota fiscal se tem algum
(Impostos previstos no contrato)

5. ISS

6. Municipio na NF

7. Base de calculo- valor total da NF

8. Aliquota informada na NF
Obs: sempre conferir na aba abaixo na NF se possui mais algum imposto para adicionar e também
conferir se o valor de retencdo é o mesmo que consta na NF.

e Municipio
1. Na aba Municipios, proceder como na imagem abaixo:

5@ Cadastro de Documento Fiscal M=

Titulo [ET-DD'I B4/2022 J[Eontrala;%o de zolugdo integrada de conectividade - GOYLINK para az coorden J

Tipo: Contrato - J Processo

Empresa : [ CIASC ] Objeto :|[CONTRATACAD CONECTIVIDADE GOV

|r Geral ][-Vencimentos][’Notas Fiscais]'rEmpenhos]IFMunicipios][Pagamentos]eroc. .&nexo][Processo] 3_

W] ’ CRUT ;I Municipio Walor Aplicado |
=8 B SDR-S00

----- [T L Aguas Momas

----- [T B> Angelina

----- [T B Anitapolis

----- [~ B Antrio Carlos

----- [~ E» Biguacu

----- ¥ B Floriandpolis

----- - I:> Governador Celzo Famoz
----- [T [ Palhaca

----- [™ E» Rancho Queimada

----- - |:> Santo Amaro da Imperatriz
----- [~ > S&o Bonifacio

----- [T [ S80José

. ‘rl-:h,|{:|:>| 530 Pedro de Alcéntara LI Total: | 0,00

Marcar todos  Desmarcar todos | Excluir Todos | Excluir Municipio Linearizar @

| v

o

Flonandpoliz

|

- =}
=L * =5 - ? [ Limpar zomente documento
Salvar Movo E cluir Limpar Imprimir - Bestaurar  Fechar

2. Salvar, imprimir e visualizar.
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12. Encaminhar Capa da Fatura ao SGPe (SGF)

1 Visualizacbo do Relatirio

2 4 A, Zoom: 1Y - 1
S(B[ALAA - B B oo e emerot
I TP R - e~ e )i 4
'[Cir] + Scroll Mouse = Fging Anterioe ou Priuima Pégna. |
Logn: (10613546578 DITO POR FATURAWIENTO
...... I
&
— S ol Subagdo © 008474
Unid. Adm. : GEINO N°. Edital o
Tipo :
Doc. Fiscal : 3-FPI Processos : 46080/2022
Notas Fiscais : 56528 Nota Fiscal
Vencimento : 07/01/2023
Valor : R$22.785.87
Empenho © 2022004739 Saldo : R§70.837,80
Contrato SIGEF : 2022CT004022
ubacdo : 008.474 - Manutengao e modernizagao dos servigos de tecnologia da informagao e comunicaga M
tem Orgam. : 3390.40.03 - Rede Logica - Infraestrutura
(a confirmar)
Fonte : 0100 - Recursos do Tesouro do Estado
Programa : 10 - Recursos Proprios
Credor . Centro de Informatica e Automacdo do Estado de SC S/A
CNPJ/CPF © 83.043.745/0001-65
CNO :
Banco do Credor 1 Agéncia : 0000-0 Conta :
RELAGAO DE IMPOSTOS RETIDOS NA FONTE
Nofa Sigla Municipio [Compe- Dafa Dafa Base de iquo alor
Fiscal Imgosto |téncia Retencéo Pagamento  |Calculo Retengao
Floriandpolis 22.785.87 5,00 138,
Tofal 1SS 22.785,87 1.139,2
TOTAL 22.785,87 1.139,2 §
Pesskzando pigna | de 1 [
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1. Inserir nUmero SGPE e enviar

Ap0ds a geragao da Capa da Fatura, deve-se realizar a Certificagdo de Despesa, feita no

SIGEF, em etapas.

13. Certificar autorizagdo de despesas (SIGEF)

Para Certificar a autorizacdo de despesa execute as tarefas a seguir, usando o material de

apoio instrucdes do manual SIGEF :
Contratante cédigo 1

Local execugdo cota Codigo :2212

Pesquisar na AD o numero que gerou na autoriza¢do de despesa
Baixar o valor

Ir para despesa

Tipo de documento: nota fiscal

Série, modelo, subsérie O

Numero do documento na nota fiscal

Favorecido: CNPJ da empresa

Valor do documento de nota fiscal

Data de emissao e apresentacdo de nota fiscal
Data aceita, dia que esta ocorrendo a certificacdo
Colocar nome do gestor ou diretor

Cdédigo de barras, se a nota possuir o codigo

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
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Contrato, Numero do Contrato - Informacdo SGF ( numero contrato SIGEF)
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14. Encaminhar documentos ao SGPe (SIGEF)
® Para encaminhar os documentos ao SGPe, entrar na aba: “consulta” dentro do médulo
contratos/ata;
® Selecionar a opc¢do: “listar despesa certificada”:
o inserir dados;
o clicar no contrato;
O imprimir;
o Informar o nimero do processo e enviar para o SGPe.

il
i
m,an

a1

15. Solicitar a assinatura ao gestor (SGPe)
No SGPe:
e® Selecionar Nota Fiscal, Capa da Fatura e Certificacdo da Despesa;
e Em “Mais acbes” clicar em “Solicitar assinatura”;
e Adicionar o nome do gestor do contrato;
[ J

Salvar.
Processo
4] Materializar (PDF)
16. Realizar conferéncia das pegas (SGPe) £ Materiaiizar setecionados (PDF)
Vincular...
e Conferir as informagdes dos documentos; S
No SGPe: Peca

F% Conferir peca or-
L. Sclicitar assinatura

o Selecionar documento;

e Em “Mais agdes” clicar em “Conferir pega”. A Alterar sigilo (
PY Salvar 4=k Vizualizar sigilo 3=
e 'j @ Mais AcBes -~
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17. Assinar pegas (SGPe)
e Selecionar pecas: Nota Fiscal, Relatério de Capa da Fatura e Certificacdo da Despesa
e Clicar na opcdo de assinar pecas selecionadas.

O processo seguira somente apds a conferéncia das pecgas e assinatura do gestor do
contrato.

18. Encaminhar processo a SIE/GEAFC (SGPe)
Depois da conferéncia e assinatura dos documentos pelo gestor, encaminhar o processo SGPe
para a GEAFC para pagamento de Nota Fiscal (Codigo 30 - Para pagamento).

SIE/GEAFC — Geréncia de Administrag¢do, Finangas e Contabilidade

19. Realizar pagamento de material e servigo

Apds andlise dos documentos recebidos e autorizacdo de pagamento, sera gerada a Ordem
Bancaria e enviada a empresa contratada.

20. Arquivar o processo (SGPe)

Depois das assinaturas da Ordem Bancdaria, arquivar processo SGPe no setor. Seguir
orientagdes do Manual SGPe, pagina 22.

@ Resultado do processo: Pagamento realizado de NF de aquisi¢ao e servigo para execugao de
atividades operacionais da DINP

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Reviséo
n? elaboragdo da IT Data
01/2023 Giulia Putrick de Oliveira 08/03/2023 | Mapeamento das atividades realizadas para

solicitar pagamento de aquisicdo e servico
para execucao de atividades operacionais da
DINP
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sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificagdo: R73CO6L0

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

ICLEUSA DA SILVA VIANA (CPF: 651.XXX.189-XX) em 20/03/2023 as 17:03:48
Emitido por: "SGP-e", emitido em 14/04/2020 - 18:19:41 e vélido até 14/04/2120 - 18:19:41.
(Assinatura do sistema)

ANA EMILIA MARGOTTI (CPF: 058.XXX.749-XX) em 21/03/2023 as 12:29:55
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:16:06 e valido até 13/07/2118 - 13:16:06.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAWMDU4M|ZfNTgzNI8yMDIzX1I3MONPNkww ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00005826/2023 € 0 c6digo R73CO6L0
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




