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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Assegurar a correta analise, validagéo, certificacdo e encaminhamento das notas
fiscais referentes a aquisicdo de bens ou contratacdo de servigos, garantindo a

conformidade documental, a regularidade fiscal e a adequada instru¢ao do processo, de

modo a viabilizar o pagamento dentro dos prazos e normas institucionais vigentes.

1.2 Informagoes Complementares

O processo consiste na organizagao e validagdo prévia de toda a documentagao
fiscal e boletos, assegurando a regularidade da empresa antes do registro e conferéncia
das despesas nos sistemas SGPE e SIGEF. Apds essa etapa, é gerada a certificagao
formal que atesta o recebimento do produto ou servico, permitindo a coleta das

assinaturas de autorizagdo e o encaminhamento do processo finalizado ao setor

financeiro para a efetivacdo do pagamento.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O

1.3.2 Tipo de Tramitagao:
Setorial

Intersetorial

Processo Gerencial [J Processo Finalistico

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Nicholas Solonca Araujo

[J Intragovernamental

Processo Suporte

[J Interinstitucional
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1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente GEAFC 48 - 3664-4901 ou 4907 geafc@fcee.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Certificador da despesa, fiscal do contrato, setor financeiro (FCEE/SETES),
Diretoria Administrativa/Financeira, 6rgdos de controle (interno e externo) e empresa

contratada.

1.6 Atores Envolvidos

Certificador da despesa.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[J SGPe Hibrido (SGPE + outros) [J Somente em outro sistema

Sistema principal
(fluxo do processo)
SIGEF SGPe

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1272 Ressarcimento e/ou 06 Nota de Liquidagéo de Publico
Pagamento de Despesa
Despesas

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lein®14.133/2021 (Lei de Licitagbes e Contratos);
e Lein®4.320/1964 (Normas de Direito Financeiro);
e Lei Complementar n° 101/2000 (LRF);

Pagina2de 7

& Pag. 02 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00005845/2026 e o cddigo X41B5IA7.



e Normativas internas do Estado de SC (SIGEF);
e Manuais de fiscalizacdo de contratos.;
e Guia de Execucgao Financeira GEFTE/SEF.

1.10 Indicadores de performance a

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

n/a n/a n/a

1.11 Definigoes

e SIGEF: Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal;

e SGPe: Sistema de Gestao de Processos Eletronicos;

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Processar notas para pagamento de compra ou servigo

N° ATIVIDADE SETOR/RES DESCRICAO
P.

1 Solicitar documentagao Certificador | Solicitar a empresa o envio da nota fiscal, certiddes
valida a empresa para da despesa | de regularidade fiscal e boleto (quando aplicavel),
pagamento apo6s a execugdo do servigo ou entrega do produto.

2 Salvar documentos no Certificador | Armazenar a documentagao recebida em diretério
drive da despesa | padronizado, garantindo organizagao, rastreabilidade

e controle dos arquivos.

3 Acessar o SGPE Certificador | Acessar o Sistema de Gestao de Processos
da despesa | Eletrénicos (SGPe) para dar andamento ao processo
de pagamento.

4 Pesquisar pelo Certificador | Localizar o processo correspondente a despesa no
processo da despesa da despesa | SGPe, utilizando os dados de identificagao
disponiveis.
5 Inserir a documentacao Certificador | Inserir no processo a documentagao validada,
valida da despesa | incluindo: nota fiscal eletrénica, CNPJ da FCEE e
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dados bancarios no campo "observagao", bem como
certiddes de regularidade fiscal (CNDs).

pagamento

6 Acessar o SIGEF Certificador | Acessar o Sistema Integrado de Planejamento e
da despesa | Gestéo Fiscal (SIGEF) para registro e certificacdo da
despesa.

7 Manter despesa Certificador | Registrar e manter a despesa certificada no SIGEF,
certificada da despesa | assegurando a conformidade dos dados com a

documentagao apresentada.

8 Listar despesa Certificador | Consultar e listar a despesa certificada no SIGEF
certificada da despesa | para conferéncia das informagdes registradas.

9 Gerar certificagao de Certificador | Gerar o documento de certificagdo da despesa no
despesa (opcao da despesa | SIGEF, por meio da funcionalidade “imprimir”.
imprimir)

10 | Clicar em Integracao Certificador | Realizar a integracdo do documento de certificagdo
(SGPE) da despesa | gerado no SIGEF com o processo no SGPe.

11 | Acessar o SGPE Certificador | Retornar ao SGPe para continuidade da tramitacao

da despesa | do processo apds a integragéo.

12 | Solicitar assinatura do Certificador | Solicitar a assinatura do fiscal do contrato no
fiscal da despesa da despesa | documento de certificagcéo, validando o recebimento
certificada do objeto contratado.

13 | Encaminhar para Certificador | Encaminhar o processo ao setor financeiro
FCEE/SETES para da despesa | (FCEE/SETES) para analise final e efetivagao do

pagamento.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim

(J Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Segurancga Publica O
b) Defesa Nacional O
c) Seguranga do Estado [
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes O
Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

[J Sim

N3ao
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4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosdfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

oL EEE =

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

Base Legal LGPD Selecéo
Consentimento O
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucgéao de politicas publicas O
Realizacao de estudos por érgéo de pesquisa O
Execucéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos ]
Protegéo da vida O
Tutela da saude O
Legitimo interesse O
Protegdo do crédito [l

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Dados bancarios
CNPJ/CPF
Nome de responsaveis
Assinaturas

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J Sim N3ao

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?

Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:
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Tipo documental | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificagao
156 03.01.02.01.01.156 | Processo sobre Fiscalizagdo | Comprova execugado do servigo
de Contratos e Atas
40 02.01.03.02.01.040 | Nota fiscal Documento fiscal da empresa
5 02.01.03.02.01.005 | Certiddo de Negativa de | Certidoes de Regularidade: FGTS,
Débito - CND INSS, Receita
6 02.01.03.01.01.006 | Autorizagdo de Contratacdo | Gerada no SIGEF
de Despesa pelo Grupo
Gestor
23 04.01.05.01.03.023 | Processo sobre Certificacdo | Documento final validado
de Despesa da Pericia
Médica do Estado

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

Sim [J Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no

orgao?

Sim [J Nao
6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela
de temporalidade?

Sim (J Nao
6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela de
temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

Atividade-meio [J Atividade-fim [J N&o estao previstos

6.4 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Codigo | Tipo de Coédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagado
Documento (eliminagéao
ou guarda
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permanente)
156 Processo 03.01.02.01.01.156 Processo sobre enquanto | 10 Guarda
sobre Fiscalizagédo de vigora permanente
Fiscalizagao de Contratos e Atas
Contratos e
Atas
40 Nota fiscal 02.01.03.02.01.040 Nota Fiscal 5 10 Guarda
permanente
5 Certiddo de | 02.01.03.02.01.005 | Certiddo Negativa de 5 5 Eliminacéo
Negativa de Débito - CND
Débito - CND
6 Autorizagdo de | 02.01.03.01.01.006 Autorizagao de 5 5 Eliminagéo
Contratagao de Contratagéo de
Despesa pelo Despesa pelo Grupo
Grupo Gestor Gestor
23 Processo 04.01.05.01.03.023 Processo sobre Até a 5 Eliminagéo
sobre Certificagédo de aprovacga
Certificacdo de Despesa da Pericia o das
Despesa da Médica do Estado contas
Pericia Médica
do Estado
Total 5 Temporalidade total do processo: 15 anos

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

<. o Responsavel pela , e
Versao n elaboracio da IT Data Sintese da Revisao
01/2026 Sabrina Regina dos Santos 03/09/2026 Elaboracdo da primeira versido do
processo: Processar notas para
pagamento de compra ou servico
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: X41B5IA7

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

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 03/09/2026 as 15:44:10
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

SCHEILA ZIMMERMANN (CPF: 058.XXX.709-XX) em 11/09/2026 as 15:27:00
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:07:00 e valido até 13/07/2118 - 15:07:00.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDA10DQ1XzU4NDdfMjAYNIOYNDFCNUIBNw== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00005845/2026 € 0 cOdigo X41B5IA7
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




