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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Prover e honrar o pagamento dos contratos de produtos e servicos da Secretaria
de Estado da Saude (SES) e areas relacionadas em todo o estado de Santa Catarina
(SC).

1.2 Informag6es Complementares

Para autuar um processo de pagamento dos contratos da Diretoria de Tecnologia
da Informacg&o e Governanga Eletrénica (DTIG) da Secretaria de Estado da Saude (SES)
de Santa Catarina, € necessario receber o relatorio do fornecedor que especifique, dentre
outras informacgdes, o valor a ser recebido pelo produto ou servigo prestado. O documento
deve ser validado pelo fiscal do contrato, o que permite o sequenciamento das demais

etapas do processo.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico A Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

A Setorial [ Intersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional
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1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Diretor(a) DTIG (48) 3664-7328 dtig@saude.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Fornecedores;
e Secretaria de Estado da Saude (SES);

e Cidadaos.
1.6 Atores Envolvidos

e Fornecedores;
e Nucleo Administrativo (NADM) - DTIG;
e Fiscal do contrato - DTIG.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

e Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal - SIGEF;

e Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos - SGPe;

e Sistema de Contratos e Compra Direta - SCCD;

e Servico de armazenamento em nuvem e sincronizagao de arquivos - Google Drive;

e FE-mail Institucional.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

1272 | Ressarcimento | 40 Nota Fiscal Publico
e/ou pagamento
de despesas

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e Portaria SES n° 722, de 6 de julho de 2021: Dispde de forma geral sobre os fluxos
de pagamentos a serem realizados por toda a Secretaria de Estado da Saude
quando da abertura de processos digitais de pagamento no Sistema de Gestédo de
Processos Eletrénicos (SGPe), e da certificagdo de despesas no Sistema

Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal (SIGEF);

e Portaria SES n° 302, de 14 de abril de 2023: atualiza a Portaria SES n°® 722, de 6
de julho de 2021;
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Portaria SES n° 588, de 25 de abril de 2025: altera e atualiza a Portaria SES n°
722, de 6 de julho de 2021, que regulamenta o sistema de Gestdo de processos
Eletronicos (SGPe) na éarea da saude de Santa Catarina, relativamente a

instrucdo de processos de pagamento;

Lei n° 14133, de 1° de abrii de 2021: Lei de Licitacbes e Contratos

Administrativos;

Instrucdo Normativa n° 3/2019 — SEA: Estabelece as normas gerais e os
procedimentos relativos a gestdo de documentos e processos eletrbnicos, ao
funcionamento e utilizacdo do Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos—
SGPe, no ambito da administragcao direta, autarquica e fundacional do Poder

Executivo;

Oficio Circular n°® 006/2021: orientacdo sobre a publicacdo da Portaria SES n°
722, de 06 de julho de 2021 e sobre o manual ilustrado com o passo a passo do
cadastro e instrucdo processual, em conformidade com as alteragdes realizadas

na Portaria mencionada;

Manual para Cadastro no SGPe e Certificagcdo no SIGEF (conforme Portaria SES
722/2021);

Portaria n°® 1141, de 23 de dezembro de 2022: determina o uso do Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos — Atividades Meio —
Sistema SCTD, a serem utilizados pelos 6rgédos da Administracdo Direta,

Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo do Estado de Santa Catarina.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A

N/A N/A

1.11 Definigoes

Autorizacdo de fornecimento (AF): documento elaborado visando solicitar a nota

fiscal apos a validagao do relatério do fornecedor pelo fiscal do contrato;

Despesa certificada: resultado do agrupamento das informagdes (valor da nota
fiscal, data de emissao, competéncia e data da assinatura do fiscal do contrato na

nota fiscal via SGPe) que sao direcionados para o setor responsavel pelo
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pagamento do fornecedor. E um procedimento essencial para a gestdo financeira
publica, especialmente no que diz respeito a formalizagdo eletrébnica das
despesas. O processo envolve a assinatura digital do servidor responsavel pela

despesa, utilizando a certificagao digital disponibilizada pelo sistema;

PSES: processo da SES aberto no SGPe.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado clicando no link.
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Fornecedor
1. Enviar relatério para avaliagdo do Fiscal do contrato (e-mail)

O fornecedor deve encaminhar e-mail com o relatério do produto ou servico para a
avaliacao do fiscal do contrato.

DTIG - Fiscal do Contrato

A partir do recebimento do relatério do fornecedor.
2. Avaliar relatério do fornecedor

O fiscal do contrato, apds receber o relatério do fornecedor por e-mail, avalia se o
documento contempla as informagdes necessarias.
3. Devolver relatério para corregao (e-mail)

Caso o relatorio do fornecedor apresente alguma irregularidade ou divergéncia em
relacdo ao servigo informado e o que foi executado, o fiscal do contrato devolve o relatério
para que o fornecedor faga os ajustes.

4. Validar relatério

Caso o relatério do fornecedor esteja conforme, o fiscal do contrato valida o
relatério.

5. Encaminhar relatério validado para NADM

Apos validar o relatério do fornecedor, o fiscal do contrato encaminha o relatério
por e-mail para que o Nucleo Administrativo (NADM) dé sequéncia ao processo.

NADM - Nucleo Administrativo
6. Fazer a Autorizagao de Fornecimento (AF)
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6. Passo 1 de 4:

e Logado no sistema SCCD, acessar a tela “Autorizacao de fornecimento de

contratos”;

e Clicar em “Novo” e preencher os seguintes campos:

e Data AF: devera ser igual ou anterior a emissédo da nota fiscal (preenche
automaticamente com o dia que esta fazendo a AF. Caso seja necessario, pode
alterar);

N° contrato e o ano;

Fornecedor: selecionar (o sistema preenche automaticamente);
Requisitante: selecionar DTIG;

Estabelecimento: 200 - ADM CENTRAL - GEAPO;

Més de referéncia - ANO;

Salvar.

Secretana de Estado da Sadde de Santa Catarina >

pmpRnTer® Autorizagao de Fornecimento Contratos

S@unf Wersdo 14.20

SEATHML CTLARR

AF n® AF Ano Data AF M®* Contrato Ano (aaaa)

v |

Requisitante (Destinatario dos itens vinculados ao Contrato) Validar AF

[ e =

Estabelecimento (Local de entrega do Requisitante)

[ M

Endereco do local de entrega

Fornecedaor
4

Motificacdo para o Fornececimento
Més Referéncia  Ano Referéncia
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6. Passo 2 de 4:
Preencher os seguintes campos:

° Itens da AF;

° Incluir Item: preenche os valores;

° Centro de custo: 14008;

° Inserir itens;

° Fechar.

& Selegdo de ltens da Autorizagde de Fornecimento Pendentes - O *

Filtro por tipo de material: Servigo | Servigo por Quantidade

Item Requzicdo Cd Matenal Tipo Descngao Mar Umdadi Saldo Fomecido Solicitant Pr Centro de custo  Walor Unitano

1 2676/2021 500280004 S Tecnologia ¢ zervico | BU3G2 421 000 DTIG {14008 1.00000

Contrato n 39372021 Detalhamento do M atenal/Servigo
Zontratagdo da empresa Centro de |nformatica e Automagio do Eztado de Santa Catarina 540 - CIASC para a prestacdo doz seguintes servigos: -
1] Aplicativo Controle & Divulgagdo de Editais via Internet - CEI: 1
2 BACKLIP - BCP: =
3 Sigtemna de Recurzog Humanos - SIGRH; -
4] Sistema Integrado de Gestdo Fiscal - SIGEF:
3] Hozpedagem de sites - HPG;
3] Hospedagern de servidores fisicos - HST:
7l Wirtualizagdo de zervidores - HSW;
Filtrar por Frocurar par I~ Mostrar também oz itens com saldo zerada.
| Requizsiglio n®/ano [ano 4 digitoz] | v 3% Executar Inzerir itens i Fechar
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6. Passo 3 de 4:
e Clicar em “Fechar”.

&y Secretaria de Estado da Salde de Santa Catarina O >

irpmEr: Itens da Autorizagao de Fornecimento de Contrato

ey

samreniars EM CADASTRO MO SCCD em 11/07/25 as 14:25:44

AF N 1T186/2025 Contrato MN* 470/2022
Emitida e 10/07/2025

Versdo 14.20

| ftem |Descrig:ﬁ|:r do Material’Servico Marca/Modelo Fornecido =
p15 Manutencio em Equipamento Elétrico/Eletrdnico 1,0000 g
16 Manutencdo em Equipamento Elétrico/Eletrénico 1,0000 g

— =1 Mat/Serv.
A m v .—. e
Descricio extensa: Detalhamenta do item: a| Imprimir
Manutencdo em Equipamento Elétrico/Elstrénico 4 || NOBREAK = 9 Ajuda
Marca: Amplimag =
Modelo: PTX
No de Série: 33691 / SES 190155 <2 Detalhes

Poténcia Saida: 30kWA
Bance de Baterias: 32 baterias seladas (12% / 354h)

: -] | Eechar |

ﬁ Localizar

[_-e:}= _] == Proximo [_ %‘-: _] G;Eestaurar f'}gxcluir

Requisicdo n® 5852] 5
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6. Passo 4 de 4:
e Selecionar a data no calendario de quando foi encaminhado para o
fornecedor;
e Salvar;
Clicar em imprimir;
e Salvar em PDF na mesma pasta da nota, com o padrdao de nome “AF xx.ano”.

Secretaria de Estado da Sadde de Santa Catarina 4

ummaITE Y Autorizagdo de Fornecimento Contratos

5@#@5 Versdo 14.20

=mamneats EM CADASTRO MO SCCD em 11/07/25 as 14:32:40

AF n® AF Ano Data AF M® Contrato Ano (aaaa)

17186 2025 10/0712025 V| 470 2022 EE
Requisitante (Destinatirio dos itens vinculados ao Contrato) Walidar AF;
DTIG b4 | i DIRETORIADE TECHOLOGIADA INFGRfv'l."-‘xf;.EO E GOVERMNAMNGCA

Estabelecimento (Local de entrega do Requisitante)

200 | @y GEAPO- ALMOXADM CEMTRAL

Endereco do local de entrega

AV ESTEVES JUNIOR, 160 CENTRO 88.015-130 Floriandpolis/SC
Fornecedor
VIRTUAL INFRAESTRUTURAE ENERGIALTDAME ik

Motificacio para o Fornececimento
i . Més Referéncia  Ano Referéncia
Enviada ao fornecedar em Recebida pelo fornecedor em ’

10/07/2025 v | 11010712025 .,.| Junho v 2025

EMPENHO: B602/2025

] Obsemvacbes (maximo 2000 caracteres) alal
S0B PEMNADE DEVOLU@."’;G DAMNOTAFISCAL, 'I_ES'I'.‘R DEVERA VIR COM OS D.-"-‘xD"OS BANCARIOS PARA - o e
I PAGAMENTO NCIM CORPO DANOTAE RETENCAD DE IR CONFORME INSTRUGAC MORMATVARFB 1.234/2012 Imprimir
Ol DECLARACAD DO SIMPLES MNACIONAL. .
i T Ajuda
i &3 Detalhes
: & Localizar
~] | | Fechar

= Notas Fiscais () Empenhos | B= Itens daAF (¥ Restaurar Novo *3% Excluir

7. Enviar por e-mail a AF para o fornecedor e
8. Solicitar ao fornecedor a emissao da Nota Fiscal (NF)
No e-mail a ser enviado ao fornecedor deve constar:
=> o numero e o0 ano da AF;
- a solicitagdo para a emissao da nota fiscal.
A AF deve ser anexada ao e-mail.
Encaminhar o e-mail ao fornecedor com o seguinte texto padrao:
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g DTIG - Diretoria de Tecnologia da Informagao e Governanga Eletronica «<dtig@saude.sc.govbrs
W  para Janaing, s valr@saude.sc.gov.br, Anayara, oliveiragsg@saude.sc.gov.br, Janaina «

Prezados(as), boa tardel

Segue Autarizacio de Fornecimento para a emissdo da Nota Fiscal Eletrénica de Servico.

Atenciosamente,

Fornecedor
9. Emitir NF

O fornecedor devera emitir a nota fiscal com os dados bancarios, a aliquota de
retencdo dos impostos, a data de emisséo, o periodo de competéncia e o valor (de acordo
com a AF).

10. Encaminhar NF por e-mail para o NADM
O fornecedor devera encaminhar por e-mail a NF devidamente preenchida para o
NADM.

NADM - Nucleo Administrativo
11. Baixar a NF do e-mail para a pasta de notas dos contratos

Apos receber a Nota Fiscal (NF) do fornecedor no e-mail, baixar o arquivo e
inseri-lo na pasta de Notas referente ao contrato associado ao més de referéncia.

SGE » DTG » MADM » Motas » llha Service » 2025 » Faturamento »

Y

™ Mome Data de modificagio

Tt
/05,2025 0%:48
037204 Unds

[N =]

a. Medigdo JAM 2025 1

b. Medigdc FEV 2025 19,/05/2025 05:43
c. Medigdo MAR 2025 19/05/2025 09:47
d. Medigdo ABRIL 2025 19/05/2025 1540
e. Medigdo MAIO 2025 11/06,/2025 14:47

f. Medicdo JUNHO 2025 1

Ln
=]

12. Validar a AF no SCCD
Para efetuar o processo de validagéo da Autorizagdo de Fornecimento (AF):
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12.

Passo 1 de 5:

os d
nirate
terial
lisic
s de

Ida/Al

latériocwmoo s e

e Inserir a pesquisa da AF para validagao;

e Clicar em “Localizar”.

Secretaria de Estado da Sadde de Santa Catarina

i Awutorizagao de Fornecimento Contratos

SeUDE

R LTS s

| —

Requisitante (Destinatario dos itens vinculados ao Contrato)

[ ]

Estabelecimento (Local de entrega do Requisitante)

I

Endereco do local de entrega
Fornecedor

Motificagdo para o Fornececimento
Erviada ao fornecedor em Recebida pelo fornecedor em
| v]

EMPENHO:

AF n* AF Ano Data AF M® Contrato

Ano (aaaa)

#

Més Referéncia  Ano Referéncia

[

Observaches (maximo 2000 caracteres)

E @ (= HE

](E Restaurar

Novo [ =

| Ordem de Fornecimento Pendente

x

Versdo 14.25

Validar AF

? Ajuda

<3 Detalhes
& Localizar
B Fechar
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12. Passo 2 de 5:

Erri
Col

Mat.

e Selecionar o campo “N° AF”.

TOUDE

.
T ATHIAL OV

¥ Autorizagdo de Fornecimento Contratos

j AF n®
Localizagéo

Campo

hE AF

AF ANO
SIGLA UMIDADE EMISS0RA
MNOME UNIDADE EMISSORA
DATA DA &F

NECONTRATO

CONTRATO AND
CADASTRADD FOR
CADASTRADO EM
ALTERADO POR
ALTER&DD EM

ENYIADO EM

RECEBIDO EM

Ordem de pesquiza
ps

Aquisi

Atas de

Saldo/Al o=

Annfaaaal

Execute
Fegistros:
] Cancelar

= =

-]([3 Restaurar Movo [

Relatdriowmeo & e

Situacio das Autorizacies de Fornecimento

Ordem de Fornecimento Pendente

Wersdo 14.25

ire==ili

& Localizar

B Eechar
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12. Passo 3 de 5:
e No campo respectivo, digitar o numero da AF;
e Selecionar na lista a AF correspondente e verificar 0 ano e a sigla da unidade
emissora;
e Clicar em “Selecionar’.

umpesre b ¥ Autorizagao de Fornecimento Contratos

S@ﬂﬁf Versdo 14.26
Lacalizagio X
Campo Procurar por
[NeaF v | 18997 Execute
Campo Procurar
| NEAF " | Fiegistros: "

M2 AF AF AND SIGLA UMIDADE EMISSORA |NDME UMIDADE EMISSORA ﬂ
b 183957 2025 DIRETORIA DE TECHNOLOGIA Da INFORMACED E GOVERNANCA

18997 2023 HGCR HOSPITAL GOVERMADOR CELSO RAMOS

18997 2022 05 GERSA 52 GEREMNCIA REGIONAL DE SALDE - <aN<ERE

183957 2020 HRSJ HOSPITAL REGIONAL DE 540 J0OSE =

18997 2019 1PQ IMSTITUTO DE PSIQLIATRILA

18997 2018 HRSJ HOSPITAL REGIONAL DE SA0JOSE

18957 207 IP0 IMSTITUTO DE PSIGLIATRIA

18997 2016 GERER GEREMCI& DO CENTRO CATARINENSE DE REARILITACED

18997 2013 HRSJ HOSPITAL REGIONAL DE SA0JOSE

18957 2012 HRSJ HOSPITAL REGIONAL DE 540 J0OSE

18997 2011 1PQ IMSTITUTO DE PSIQLIATRILA

L m DI
Erri | Ordem de pesquisa
@] @] (= Selecionar Cancelar
Coh—_
| ([ i

Materiai @ Detalhes
Aquisic (& Localizar
Atas de v E Fechar
SaldofAl e - . 5— [ g 1 :

s— MNotas Eiscais @ Empenhos s= Itens daAF = (E Restaurar Movo *+3 Excluir

Relatdrivcwmeo = mr
Ordem de Fornecimento Pendente

e
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12. Passo 4 de 5:

(=1

o

Al

e Aparecera a tela com os dados da AF;
e Clicar em “Validar AF”.
Secretaria de Estado da Satde de Santa Catarina

e Autorizagdo de Fornecimento Contratos

S@HDE Registro localizado.

smamrneniats EM CADASTRO NO SCCD em 31/07/25 as 15:19:27

AF n® AF Ano Data AF M®* Contrato Ano (aaaa)
hSQQT 2025 |31107/2025 v‘ al3] 2023 =

Requisitante (Destinatario dos itens vinculados ao Contrato)
DTG v | ik DIRETORIADE TECNDLOGIADAINFORI»W;ED E GOVERMANCA
Estabelecimento (Local de entrega do Requisitante)

200 | @4 GEAPO- ALMOXADM CENTRAL

Endereco do local de entrega

AV ESTEVES JUMNIOR, 160 CEMTRO 88.015-130 Floriandpalis/SC
Fornecador
SELBETTI GESTAQ DE DOCUMENTOS S.A i

Motificacdo para o Fornececimento ) L o
Enviada ao fornecedor em Recebida pelo fornecedor em Mes Referéncia  Ano Referéncia

3110712025 v H ,‘ Junhao v 2025

EMPENHO: 20496/2025

Observaches (maxmo 2000 caracteres) ala]

S0B PENADE DEVOLUGAQ DANOTAFISCAL, ESTA DEVERA VIR COM 08 DADOS BANCARIOS PARA
PAGAMENTO NO CORPO DANOTAE RETENCAD DE IR CONFORME INSTRUGAD NORMATIVARFE 1.234/2012
OU DECLARACAC DO SIMPLES MACIONAL.

= Notas Fiscais | | {5 Empennos | = lfens daAF E‘r} (E Restaurar Maovo *+3 Excluir

Mo cmew e mr I
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12. Passo 5 de 5:

e Clicar em “Sim” na mensagem “Deseja enviar a AF/OF para integragao?”;

o Clicar em “Fechar”.

Obs.: A AF pode demorar um tempo para integrar no sistema.

Status da AF/OF para integragdo com o S5GM°,

immi i AL IDAGAO DE AF N° 17186/2025
s EM CADASTRO NO SCCD

T —
HEATHNL AR

X

Vers3o 14.20

@ 01 - Possui saldo de quantidades a serem entregues pelo fornecedaor

0 02 - Mamero do empenho informado

@ 03 - Drata de empenho informada

9 04 - Data da confirmacio do recebimento do fax pelo fornecedaor

# 05 - Data de entregalenvio ao fornecedor a partir do ano de 2010 ou ndo informada

@ (6 - Prazo de entrega dias informado

0 07 - Estabelecime

Confirmagdo >

@ 08 - Unidade de m

@ Deseja enviar a AF/OF para integragdo?
@ 09 - valor unitério 1

# 10 - ltens de aplica

@ 11 - ltens controlad

@ 12 - Usudrio que cadastrou a AF/OF possui acesso ao estabelecimento no SGME

@ 13 - Centro de custo informado pertence ao estabelecimento

Validar AF

—

Imprimir

0 14 - Estabelecimento integrado ao SGM?

# 15 - ltemis) cadastradol(s) no SGM*

@ 16 - Mdmero PSUS informado na relagio de compra

9 18 - Ano da "data do Empenho” esta igual ao ano da AF/IOF

.: Liberar paralntegragﬁn‘ T Ajuda

B Fechar

2

Ajuda
w7 Detalhes I
& Localizar !

i

B Eechar !

i
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12. Passo 5 de 5 (continuacao):

Status da AF/OF para integragio com o SGM®.
Ccretaria de Eeta TPEESEY yAlIDACAO DE AF N° 18997/2025 ' X
) o EM CADASTRO NO SCCD
FRRIIEL Y p it e .
m EATHTL R Vers3o 14.26

" EMQ
WL ‘ @ 01-Possui saldo de quantidades a serem entregues pelo fornecedor

AF n®
180¢ ‘ 0 02 - Nimero do empenho informado

Requisitante (D ‘ @ 03 - Data de empenho informada

DTG ‘ @ 04 - Data da confirmacio do recebimento do fax pelo fornecedor

Estabeleciment
200 v| ‘ 0 05 - Data de entregalenvio ao fornecedor a partir do ano de 2010 ou ndo informada

Validar AF

|
1P
|
|
|

Endereco do log ‘ @ 06 - Prazo de entrega dias informado

AV ESTEVES J
0 07 - Estabelecipr=—*~—* = S - »

Fornecedor Confirmagdc

SELBETTI GES | @ 08 - Unidade de
. = AF/OF enviada para integracdo com sucesso.
Notificagao P3| @ g9 - valor unitr @

Enviada ao for

3110712025 || ‘9 10-ltens de ap o .
@ 11 - Itens contra. )

EMPENHO: 204 _— ==
@ 12 - Usuario que cadastrou a AF/OF possui acesso ao estabelecimento no SGM?

50B PENADE O = -
|| PAGAMENTO MC 2 |mprimir

|

|
| OU DECLARAG ‘ 0 14 - Estabelecimento integrado ao SGM* ‘ ? Ajuda
| L

|

|

‘ @ 13 - Centro de custo informado pertence ao estabelecimento

—

i Detalhes I
& Localizar ]
- B Eechar ]

2= Notas Fis I

e o Liberar para Integracao ? Ajuda E Eechar

2 das Autorizache swwrerreorrsme

‘ 0 15 - ltem(s) cadastrado(s) no SGM*

‘ @ 16 - Nimero PSUS informadao na relagio de compra

‘ 0 18 - Ano da “data do Empenho” esta igual ao ano da AFIOF |

Planejamento
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12. Passo 5 de 5 (continuacao):

. X

Secretaria de Estado da Sadde de Santa Catarina

imherTt® Awutorizacio de Fornecimento Contratos

SOUDE

samretar: AGUARDANDO INTEGRAGE\O -INCLUSAD em 31/07/25 as 16:07:18
AF n® AF Ano Data AF M® Contrato Ano (aaaa)

189897 2025 |31/07/2025 ‘ 2023 =

Requisitante (Destinatario dos itens vinculados ao Contrato)
DTIG ‘ i DIRETORIADE TECNOLOGIADAINFORMAGAD E GOVERNANGA
Estabelecimento (Local de entrega do Requisitante)

200 i | GEAPO - ALMOXADM CEMTRAL

(5]
o

Endereco do local de entrega

AY. ESTEVES JUNIOR, 160 CENTRO 88.015-130 Floriandpolis/SC
Fornecedar
SELBETTI GESTAQ DE DOCUMENTOS S.A dh

Motificacdo para o Fornececimento
Enviada ao fornecedor em Recebida pelo fornecedor em LB e b li el fEEELEL

31/07/2025 H31.-'n?..'2025 | Junho 2025

EMPENHO: 20496/2025

Observaghes (maximo 2000 caracteres) a |

S0B PENADE DEVOLUGAD DANOTAFISCAL, EST-‘-‘-.DE"-.-"ER.Q VIR COM OS5 DADOS BAMCARIOS PARA
I PAGAMENTO MO CORPO DANOTAE RETENCAO DE IR CONFORME INSTRUCAD NORMATIVARFE 1.234/2012
1} OU DECLARACAQ DO SIMPLES MACIONAL.

(¥} Restaurar Movo

|1

X

Versdo 1426

jmprimir
? Ajuda

< Detalhes

& Localizar

B Fechar

E= Motas Fiscais | { Empenhos | | §= Itens daAF
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13. Ab

rir processo no SGPe (cadastro de documento digital)

13. Passo 1 de 3:

Logado no SGPe:

e (Cadastrar processo como documento digital;
e Preencher os seguintes campos padrao:
v Assunto: 1272 Ressarcimento e/ou Pagamento de Despesas
v Classe: 40 Nota Fiscal
v Setor de competéncia: SES/DTIG - Diretoria de Tecnologia da Informacéao e
Governanca Eletrénica
v Interessado: CNPJ da empresa, conforme contrato
v Controle de acesso: Publico
v No campo “Detalhamento”, preencher:
> N° da NF , AF e o0 ano, numero do contrato, més e ano de referéncia do
relatério do pagamento e o prazo (em dias) para pagamento estabelecido no
contrato, conforme modelo:
“‘NF 1399 - AF 17186/2025 - CT 470/2022 - REF Junho/2025 - PRAZO PARA
PAGAMENTO 30 dias conforme contrato;”
v Municipio 8105 (Floriandpolis)
v Valor do processo: inserir 0 valor da nota fiscal sem nenhuma dedugao.
» Si de Gestéo de P Eletroni
sgpe GcliftEeRn;g Dg ESeTitDaooDEesnggiiizglmetromcos n = lj ®
4 Pagina inicial o - & -

Ld SGPe | Cadastro de Documento Digital Favoritar
[= Cadastro de Documento Digital ®
o Preenchimento dos dados 2 =

Orgdo*:| SES - Secretaria de Estado da Salde v
@ Assunto*:| 1272 Ressarcimento e/ou Pagamento de Despesas Q I':\IL'
Classe*:| 40 Nota Fiscal Q i:\_?
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13. Passo 2 de 3:
Para vincular ao processo do contrato no SGPe — logado no SGPe:
e Clicar em “Processo/Documento vinculado;
e Preencher o campo “Processo/Documento vinculado (inserir o nUmero do processo
que deu origem ao contrato);
e Clicar em “Proximo”.

# Pagina inicial

L SGPe | Cadastro de Documento Digital {:? Favoritar

FY

Dados do Documento

Tipo*: ) Documento (@ Processo/Documento vinculado
Setor de abertura*:| SES/DTIG Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Governanga Eletrénica O\
Setor de origem™*:| SES/OTIG Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Governanga Eletrénica O\ Meu Setor
Setor de competéncia*:| SES/DTIG Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Governanga Eletrénica Q Meu Setor
Matricula: C}\
Interessado*: O\ [ outros
Assunto*!| 1272 Ressarcimento efou Pagamento de Despesas
Classe*:| ag Nota Fiscal

Detalhamento do assunto:

Municfpio*: Q
Localizaco fisica:
Valor do processo:

Cadastrado por: Anayara Soares Rovaris
Motificar interessados
[[] Assinar dados
Processo/Documento

vinculado* O\ /

Controle de Acesso

Controle de acesso*:| Fiblico h

[C] Alterar controle de acesso para essa solicitagao

o
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13. Passo 3 de 3:
e Concluir cadastro.

’ Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos fa El l‘_‘] @ Bem-vindo(a), -
. I

SgQPEe  GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

# Pégina inicial e -

& SGPe | Cadastro de Documento Digital

A\ 0 cadastro do documento nao esté concluido.

Para finalizar o cadastro de documento é necessario que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, clique em "Concluir cadastro™.Existindo qualguer divergéncia clique em "Voltar™.

Dados do Documento

Orglo: SES - Secretarin de Estado da Saxide
Data de entrada: 25/07/2025 s 13:02
Setor de abertura: SES/DTIG - Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Governangs Eletrénica
Setor origem: SES/DTIG - Diretoria de Tecnologia da Informagio e Governanga Eletronica
Setor de compet&ncla: SES/DTIG - Diretoria de Tecnologie da Informeséo e Governange Eletrénica
Classe: Mota Fiscal
Assunto: Ressarcimento efou Pagamento de Despesas
Municipio: Floriandpolis
Localizagdo fisica: -

Cadastrado por: [N

W Favoritar

Detalhamento: NF X - CT/NBMMMN- REF MES/2023- AF XX/2023 - PRAZO PARA PAGAMENTO EM 30 DIAS CONFORME

CONTRATO
Recebido em: 25/07/2025

Naotificar interessados: Sim

Interessados

Matricula CPF/CNPJ Nome Sacial
* |
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14a. Abastecer planilha (Excel) de processo

Apos abrir o processo no SGPe, inserir na planilha (Google Drive) nomeada
“Processos DTIG 2025”, o numero do processo SGPe, o ano vigente, o detalhamento, o
colaborador responsavel, qual a solicitagdo do processo, 0 encaminhamento dado pela
DTIG, a data da saida e destino.

Parte 1 da Planilha: 3
©
PSES Ano ¥ Data - Assunto = | Detalhamento ¥ Colab::ra:_!or ¥ 5
referéncia N
<
o
2
3
- Ressarcimento efou Fagamento (MNF 1390 - AF 1718602025 - CT 470/2022 - REF Junho/2025 - FRAZO PARA o
T ; 107! .
162567 2025 1140712025 de Despesas PAGAMENTO 30 dias conforme contrato: - o
(]
1o
N
o
N
=
(32
: &
Parte 2 da Planilha: 2
N
o
o
n
Qual solicitagdo do processo? = |Encaminhamento dado pela DTIG - Data saida - Desting %
(o]
)
vinculagdo - ok
AF - ok
Relatdrio - ok
Wirtual Tl - junha - 2025 MF - ok 2510772025 SES/GEROR/MNUMNI
Contrato - ok
Sigef - ok (ndo tinha saldo no SIGEF em junho utilizei o saldo de
julho mas a competencia do SIGEF esta para junho)

14b. Abastecer planilha (Excel) de NF

Apobs abrir o processo no SGPe, inserir na planilha (Google Drive) nomeada “Notas
Fiscais 2025”: o més de referéncia, o numero da nota fiscal, a data da emissdo da nota
fiscal, o valor da nota fiscal, o numero da AF, o numero do processo SGPe, o numero da
despesa certificada.

A planilha ja possui o numero do processo do contrato, do contrato SIGEF, do
empenho atualizado, a data da emissao do empenho, o certificador do SIGEF, o Gestor e
o Fiscal. A atualizacdo das informacdes deve ser realizada toda vez que o contrato for
renovado ou atualizado.

Notas fiscais 2025 +f & & Alteracdes salva rive o &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda

Q Menus & & & § 100% v~ RS % 0 00 123 Aral - -|(w0]+ B I = A %@ EvirvirvAv @ mY @~ 3
E7 - 17186
B c D E F G H J K L M N
* REFERENCIA| NF |[EMISSAONF| VALOR | AF |SGPE PGTO|DESPESA CERTIFICADA| SGPE/CT |CONTRATO SIGEF o A CERTIFI | GEsTOR FIscAL |
2 JANEIRO 913 | 10/0272025 |R$3.416,66| 6280 | 647082025 2025CE018716 |
3 FEVEREIRO | 992 | 10/0372025 |R$ 3.416,66| 6287 | 6473512025 2025CE018726
4 MARGO 1103| 11/0472025 |RS 3.416,66| 8933 | 85667/2025 2025CE025297
5 ABRIL 1188| 12/05/2025 |RS 3.416,66 11332| 108284/2025 2025CE32413
5 MAIO 1304| 11062025 |RS 3.416,66] 14891] 140896/2025 2025CE44208
7 1399 10/07/2025 |RS 3.673,68|17186] 162567/2025
MR UNGO ® 1676422021 2022 2025NE008602 1810312025
& JULHO
¢ AGOSTO
0 SETEMBRO
" QUTUBRO
12 NOVEMBRO
'3 DEZEMBRO
[E—

15. Juntar ao processo a AF, a NF e o relatério do fornecedor
Inserir da seguinte forma as pegas/documentos (com extensao .pdf) ao processo
cadastrado no SGPe:
Na aba “pecgas”:
e Clicar em “Inserir pecas”
Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
e Informacdes do documento: “Selecionar um arquivo no meu computador”
e Tipo de documento: deve ser preenchido de acordo com cada peca / documento:

Pagina 22 de 41

W P4g. 22 de 41 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o"proces:

N



o 181 - Autorizagédo de Fornecimento
o 15 - Relatério do fornecedor

o 67 - Nota Fiscal (o nome deve ser NF seguido do numero da nota fiscal)

e Nome: selecionar “utilizar nome do arquivo”;
e Clicar em “adicionar arquivo”;

e Salvar.

Todos os documentos devem ser inseridos no SGPe como pegas distintas. Realizar
a verificagdo das pecas. Os arquivos devem ser inseridos separadamente, com nome

correspondente para cada tipo de documento.

= Pecas do Documento Digital

Prorassn Peras | | Tramitacfies || Tarefas luncBesAinculacfas

= Inserir Pega

0 Informagdes do documento
(O Gerar peca a partir de um modelo

Gera pegas a partir de um modelo de documento

(O Gerar pega em branco

Gera pegas sem um modelo de documento

@ Selecionar um arquivo no meu computador

Permite a selecio de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado
(O Seleclonar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite & selegiio de um ou mais documentos que estdo presentes no navegader de documentos

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento*:| 151
Nome*:
Utilizar nome do arquivo
Arquivo!  Nome do arquivo

AF 17186.2025.pdf

(#) Adicionar arquivo(s)

Modelo de sigilo*:| pPublico

Editar sigilo da(s) peca(s)

Personalizar o sigilo da(s) pega

Autorizagdo de Fornecimento

(s) inserida(s)

Tamanho Status
22 KB
22KB 0%

()
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= Pecas do Documento Digital

Processa || Pecas || Tramitacies | Tarefas || luncfesiinculacdes

@ Selecionar um arquivo no meu computador
Permite a selegio de um documento no seu computador € realiza o uplead do arguivo selecionado
(O Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a selegio de um ou mais decumentos gue estéio presentes no navegader de documentos

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento®:| 15 Relatdrios
Nome*:
Utilizar nome do arguivo
Arquivo!  Nome do arquivo

202506_Temo de Medigéo. pdf

@ Adicionar arquivo(s)

Modelo de sigilo*:| piblica h

Editar sigilo da(s) peca(s)
Personalizer o sigilo da(s) pega(s) inserida(s)

Documento em elaboracio
Define o documento como "Minuta® para publicagéo posterior

Requer minha assinatura
Solicita & sua assinatura digital no documents apds & Publicagio na Pasta Digital

Tamanho Status
23 MB 0% M
23MB 0%

= Pecas do Documento Digital

Pracessa Pacas Tramitaches | Tarefas lunchesNinculacBes
[= Inserir Peca
o Informagées do documento
(O Gerar peca a partir de um modelo
Gera pegas a partir de um modelo de documenta
(O Gerar peca em branco
Gera pegas sem um modelo de documento
@ Selecionar um arquivo no meu computador
Permite & selegéo de um documento no seu computador e realiza o upload do arguivo selecionado
(O Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite & selegéio de um ou mais documentos que estdo presentes no navegader de decumentos

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento®:| 57 Nota Fiscal
Nome*:
Utilizar nome do arquivo
Arquive:  Nome do arquivo

NF 5253 pdf

@ Adicionar arguivo(s)

Modelo de sigllo*:| publico A4

Editar sigilo da(s) peca(s)
Personalizar o sigilo da(s) pega(s) inserida(s)

Temanho Status
132KB 0% X
132KB 0%
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= Pecas do Documento Digital

Processn Peras Tramitacfes

Documento SES 00162567/2025

Pegas

| Selecionar todos .

(+ Documento

(+ . AF 17186.2025

(+ . Relatorio Mensal - DITIG JUNHO
2025

(+ '; NFS 1399

* Contrato

(+ Despesa certificada

Tarefas

hinches/A

o Q

16. Solicitar assinatura do Fiscal do contrato (AF, NF, relatério)
16. Passo 1 de 2:

O NADM devera solicitar a assinatura digital do(a) Fiscal do contrato no SGPe.

No processo SGPe, selecionar o (nome do documento) e solicitar a assinatura do
(cargo/setor) como orientado a seguir:
Acesse a pasta digital do processo no qual se encontra a peca;

Selecione a peca que devera ser assinada;

Clique em ‘Mais ag¢des’ e, em seguida, em ‘Solicitar assinatura’;
Informe 0 nome do usuario do SGPe que devera realizar a assinatura digital;

Clique em ‘Salvar’.

Documento
] Encaminhar...

] Materializar (PDF)
g Materializar selecionados (PDF)

Vincular...

Peca
2 Conferir peca

I Solicitar assinatura
#J Renomear

% Desentranhar

& Aterar sigilo

= Visualizar sigilo

jav;s_lcript;;g n{J @ Mais Acbes -~
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16. Passo 2 de 2:

Clicar em “adicionar”;

e Ap0s abrir a pagina de busca, identificar e selecionar o nome do fiscal.

Solicita Assinatura

= Solicitar Assinatura

Usudrios que devemn assinar

Codigo Usuério Solicitante Situacio

Quantidade de registros: 0 Adicionar...

* Operag3o em lote sobre 3 registros.

NADM - Nucleo Administrativo
17. Juntar ao processo SGPe o contrato
Esta atividade ocorre apds a assinatura dos documentos pelo Fiscal do Contrato.

Logado no SGPe:

Incluir o contrato como peca;
Inserir o cédigo 45 “Contrato”;
Conferir como copia simples.
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18. Fazer a despesa certificada do contrato no SIGEF
18. Passo 1 de 6:

ApoOs a assinatura do fiscal, e logado no SIGEF, realizar o seguinte procedimento:
e Moddulo: Contratos/ata;
e Certificar autorizagao despesa/AF.

O numero do contrato SIGEF é o numero do localizador do contrato cadastrado no

portal de contrato

(http://www.transparencia.sc.gov.br/contratos), no portal da

transparéncia do Governo do Estado de Santa Catarina.

i IGEF o s -

Exercicio: 2025 +

NTSIGEF-APP04 | SIGEFPRO | Build: 28/05/2025 12:02:58

Sela bem-vindo(a)
p L] =}
Madulos
Acompanhamento Fisico / Financeiro v Aviso v
Contratos/Ata - Execugdo Orgamentaria w
Seguranga v
Contratos/Ata = Certificar Autorizagdo Despesa/ AF
Consulta > Gerar Autorizacdo Despesa/ AF
> Emitir Requisicdo ATA
> Manter Documento Contrato
Administragdo v Biblioteca v
Execugdo Financeira w Lei Orgamentdria Anual v
© 2025 SIGEF - Gestao Orgamentaria, Financeira e Contabil do Estado de Santa Catarina. Todos os Direitos Reservados.
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http://www.transparencia.sc.gov.br/contratos

18. Passo 2 de 6:
Na tela “Certificar Autorizagao Despesa/AF”, preencher:

e Contratante;
e O contrato (0 ano e o numero do contrato);
e O més e ano de referéncia do servico;
e Clicar em “Pesquisar”.
& Certificar Autorizagio Despesa/ AF - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gesto Fiscal - Google Ch..  — O x

/M Nio seguro  sigefsef.sc.govbr/SIGEF2025/CTR/CTR ertificarAutorizacaoDespesa.aspx?CdTransacao=889

Certificar Autorizagdo Despesa/ AF

* Contratante | 430091/ 48091 [ ‘ﬂ' | HAutorizagdo Despesa i ‘ﬂ' |
*Contrate | 2021 CT| 0056871 'i' Despesa Certificada 'i' &P
Local Execucéo 'P *Més / Ano [Junho w] 2025 w
tem ______________[NotaEmpenho | QtdeABaixal ____ Valor ABaixarl | Qtde Baixadal _Valor Baixado| __Desconto)

Acréscimo

Total

* Preenchimento obrigatdrio
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18. Passo 3 de 6:

Na aba “valor baixado”: preencher com o valor total da nota;
Apo6s preencher o valor, clicar no icone da “calculadora” (sera preenchido
automaticamente o campo dos valores);
Clicar em “confirmar”.
& SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome = O X

A\ Néo seguro  sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2025/CTR/CTRCertificarAutorizacaoDespesa.aspx?CdTransacao=889

Certificar Autorizagdo Despesa/ AF

* Contratante | 480091 48091 (7 Autorizagdo Despesa 7
*Contrato | 2021/CT| 005681/(7 Despesa Certificada £ Q
Local Execugdo | 002116 (7 *Més/Ano  Junho v 2025 v

_ Qtde A Baixa Valor A Baixa - Qtde Baixadal __Valor Baixado

00001 Servigos Apo .. 2025NE005512

0,00
Acréscimo

Total

* Preenchimento obrigatorio

(o e T
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18. Passo 4 de 6:

Preencher os campos:

Tipo de documento;

Competéncia;

Numero do documento = Numero da NF;

Data emisséao (data da NF);

Data de aceite e da apresentacéo (data da assinatura do Fiscal da NF no SGPe);
Observacao: informar o numero do processo da SES no SGPe (PSES) e o prazo
para pagamento conforme contrato;

No campo “Atestado de Recebimento”, marcar “Outro responsavel’;

e No campo “CPF Atestador”, clicar no ponto de interrogacéo.

& SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome — O X

A\ Néo seguro  sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2025/CTR/CTRCertificarAutorizacaoDespesa.aspx?CdTransacao=889

Certificar Autorizagdo Despesa/ AF

* Contratante | 480091 48091 (7 Autorizagdo Despesa ?
*Contrato | 2021 CT| 005681 (7 Despesa Certificada 7 Q
Local Execugdo | 002116/(7 *Més/ Ano | Junho v 2025 v

Tipo Documento  Nota Fiscal Eletronica Si v

* Competéncia Junho v 2025 * Ndmero Documento | 83906
Série Subsérie
Modelo Sigla
* Favorecido CENTRO DE INFORMATICA E AUTOMACAO DO ESTADO DE SC S/A (7
* Valor Documento Valor NF - e
* Data Emissdo 14/07/2025 7 * Data Aceite |17/07/2025 ?
* Atestado de Recebimento (Jsou responsavel pelo atesto do material/servigo * Data Apresentagdo  17/07/2025 1
Outro responsave|
* CPF Atestador 7

Observagdo  informar o nimero do PSES (da NF) e o prazo para pagamento conforme contrato

* Preenchimento obrigatorit

[contiemar] “Gipar I Ayude J rechar |
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18. Passo 5 de 6:

Preencher o CPF do atestador® ou pesquisar na lupa pelo nome ou numero do

CPF;

Clicar em “Confirmar” para pesquisar;
Selecionar o atestador;

Clicar em “Fechar”.

Obs.: *CPF do responsavel em certificar a nota.

@ Certificar Autorizagio Despesa/ AF - SIGEF/SC - Sistema Integrad...  — O X

2\ Niosegure  sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2025/SEG/SEGPesquisarUsuario.aspx?...

Pesquisar Usuério

vome ) [Conimar

e T homelsuano ]

* Preenchimento obrigatdrio

Pagina 31 de 41

w

N P4g. 31 de 41 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00228883/2025 e o codigo 42XW66JX.



18. Passo 6 de 6:
e Apoés incluir o CPF do atestador, clicar no botéo “confirmar” — sera gerado o
namero da despesa e a mensagem padrdo conforme segue:

Operacdo realizada com sucesso. O codigo do(a) Despesa
Cenificada gerado € 2025CEN52759.

e Anotar o cédigo da Despesa Certificada gerado na planilha das NFs.
e Clicar em “Fechar”.

@ SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestio Fiscal - Google Chrome = O X

A\ Néo seguro  sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2025/CTR/CTRCertificarAutorizacaoDespesa.aspx?CdTransacao =889

Certificar Autorizagdo Despesa/ AF

*Contratante | 480091 48091 (7 Autorizagdo Despesa ?
*Contrato | 2021/ CT| 005681/(7 Despesa Certificada £ Q
Local Execugdo | 002116 (7 *Més/ Ano  Junho v 2025 v

item |Nota Empenho Qtde A Baixal Valor A Baixar] | Qtde Baixada Valor Baixado

00001 Servigos Apo ... 2025NED05512 1.376.21252 QF 70,15851 19.615,76
19.615,76 0,00
Acréscimo
Total 19.615,76

* Preenchimento obrigatorio

o ey T
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19. Inserir despesa certificada no SGPe

19. Passo 1 de 5:

Logado no SIGEF:
e Moddulo: Contratos/ata;
e Clicar em “Consulta”;
e Clicar em “Listar autorizagao de despesa”.

NTSIGEF-APP04 | SIGEFPRO | Build: 28/05/2025

. Seja i a|
ot 0D e —
Acompanhamento Fisico / Financeiro - Aviso ~
Contratos/Ata ~ Execugdo Orgamentéria v
Seguranga w
Contratos/Ata Imprimir Autorizagdo Certificac8o Despesa
Imprimir ltens N&o Acumulativos A Liberar

Listar Alteracdo Contratual

Imprimir Contrato/ ATA

Imprimir Liberag8o Descontos

Listar Autorizagdo Despesa

Imprimir Cronagrama Iltem

Imprimir Liberagao Itens Quantidade Nao Acumulativa

Listar Contrato/ ATA

Imprimir Empenho

Imprimir Resumo Cota Despesa

Listar Cota Despesa

Imprimir Empenho Detalhado

Imprimir Resumo Financeiro
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19. Passo 2 de 5:
Preencher:
e Contratante;
e Contrato e ano;
o Clicar em “confirmar”.

@ Listar Autorizagio Despesa - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdio Fiscal - Google Chrome - O X

N Néo seguro  sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2025/CTR/CTRListarAutorizacacDespesa.aspx?CdTransacao =888

Listar Autorizagdo Despesa
Contratante 4800971 48097 ? Autcrizagdo ? 2
Contrato | 2021 CT- ? Situagio v
Despesa Certificada -
Local Execugdo @
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19. Passo 3 de 5:
e Clicar na seta a direita e ir para a ultima pagina;
e Selecionar a despesa certificada gerada anteriormente;
e Clicar em “Imprimir".

@ SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome — O X
A\ Néo seguro  sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2025/CTR/CTRListarAutorizacaocDespesa.aspx?CdTransacao=888
Listar Autorizacdo Despesa
Contratante 480091 48091 7 Amoriza;éo 7 Q m
Contrato 2021 CT 005681 ‘? Situagdo v
Despesa Certificada v
Local Execugdo (€3]
[Contratante ___[Contrato_______|Autorizagdo ____[NGmero CE ____[Favorecido ________[Mes | Valor
480091-480%91 2021CT005681 2025CED44044 Mai
480091-48091 2021CT005681 2025CED44049 Mai
480091-480%91 2021CT005681 2025CED44078 Mai
480091-48091 2021CT005681 2025CE044083 Mai
480091-48091 2021CT005681 2025CE044085 Mai
480091-48091 2021CT005681 2025CE052759 Jun
[:] n 52/52 u m Ir para
o] e
o 0
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19. Passo 4 de 5.
e Clicar em “SGPe’.
& SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal -... — | >

& Nio seguro  sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2025/5IGEFFormatoRelatorio.aspx...

Selecione o tipo de arquivo

E W E v e sel

FOF Word Excel WordPad Integracéo Integragéo
{.paf) (.dac) (xs) (.rtf) (SGPE) (SEN)

19. Passo 5 de 5:

Logado no SGPe, preencher os campos:

SES;

Numero do processo;

Ano do processo;

Nome peca: Despesa Certificada;

Tipo de pecga: Documentos técnicos;

Clicar em “Enviar SGPe”;

No SGPe conferir a despesa certificada como documento original.

&Y SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento & Gestdo Fiscal -... — O x

M Ndoseguro  sigefsef.sc.gov.br/SIGEF2025/SIGEFFormatoRelatorio.aspy...

Integracdo SGPe

“Nimero processo: () »

* Nome Pega: Enviar
* Tipo Peca: | Selecione L SQDE*

* Preenchimento obrigatdrio

Pagina 36 de 41

~ P4g. 36 de 41 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00228883/2025 e o codigo 42XW66JX.

w



20a. Enviar o PSES para a GEROR/NUNFI
Finalizada a despesa certificada, encaminhar o processo SGPe para a GEROR,
como segue:
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s seguintes campos:
e Motivo da Tramitagao: Codigo 35 - “Para providéncias”;
e Encaminhamento: “Segue documentagao para providéncias”;
e Clicar em “Encaminhar”.

Processos/Documentos
Nidmero Volume Detalhamento N° Paginas Tipo
Fatura xxx- AF
»x/ 2025 - Etiquetas @
REF Junhe/2025 - CT
o =TaTs
SES 00163330/2025 0 56/2023 - pagamento
em 30 (trinta) dias
apds o recebimento
Anota gﬁES

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacdo®*:| 35 Para providéncias

00

Encaminhamento®: | para providéncias

17 de 2000 caracteres

(] Gerar peca de tramitaco na pasta digital
[[) Assinar dados

Préxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo:
Tarefa*'| Encaminhar para outro setor
Setor*:| SES/GEROR/MUMNF Mlcleo de Motas Fiscais

Usuario:

00

=
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20b. Encaminhar o numero do processo SGPe para o fornecedor
O NADM deve informar o numero do processo SGPe para o fornecedor (utilizar
texto padréo). A comunicagao sera realizada utilizando o e-mail institucional.

DTIG - Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Governancga Eletronica <dtig@saude.sc.govbr=

gl fara -

Boa tardel

Informamos que o processo PSES 12025, referente & Nota Fiscal n® foi devidamente autuado para pagamento.

Atenciosamente,

FERND DE

o b A
ﬁ SA"TA Mucleo Administrativo
| CATARI"A Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Governanca Eletronica (DTIG)

SECRETARIA DA SAUDE Secretaria de Estado da Sadde de Santa Catarina (SES/SC)

(48) 3664-7328

Fornecedor
21. Acompanhar o processo (via Portal externo)

Apos receber o numero do processo SGPe informado pelo NADM, o fornecedor
deve acompanhar o processo via Portal externo.

Obs.: quando o fornecedor apresenta alguma duvida em relagdo ao processo (por
exemplo: o prazo de pagamento), o NADM envia ao fornecedor um e-mail com
orientagdes contendo o canal de contato, conforme mensagem padrao.

E DTIG - Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Governanca Eletrénica <dtig@saude.sc.govbr> qua., 16dejul, 10:30 (ha 13 dias) % €
W o -

Prezados(as) bom dial

Informamos que temos um canal dedicado para atender a consultas sobre a previsdo de pagamento das notas fiscais. Para obter essa informacéo, basta enviar uma mensagem
através do numero de WhatsApp exclusivo para esse tipo de solicitacéo: (48) 9 9126-9047

Além disso, também disponibilizamos o telefone fixo (48) 3664-8737 e o e-mail fornecedores@saude.sc.gov.br para qualquer outra divida ou informacéo adicional Ao enviar a
mensagem pelo WhatsApp, por favor, informe o CNPJ e o nimero da nota fiscal em questéo.

Atenciosamente,

ﬁa gA“TA Niicleo Administrativo
-‘ CATARINA Direto

SECRETARIA DA SAUDE

10logia da Informacéo e

o da Salde

NADM - Nucleo Administrativo
22. Atualizar a planilha (Excel) de processos e a planilha de NF
Na planilha de processo, inserir:
e Encaminhamento dado pelo NADM;
e Setor de destino;
e A data de saida.
Na planilha de NF:
e Realizar conferéncia e atualizar, se necessario.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

J Sim A Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

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

Fonte: LGPD

(] [ ]

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

[ Sim [ Néo

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

goigioioigt

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

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucéo de politicas publicas
Realizagéo de estudos por 6rgao de pesquisa
Execucéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protegéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

(Y (] o o

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

] Sim 1 Nao
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5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

4 Produzido no Setor 4 Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental

Coédigo Plano de

Nome do Documento

Descrigao do Documento

no SGPe Classificacao
037 02.01.03.02.01.037 | Processo sobre | Envolve a analise de documentos
Ressarcimento elou | e a comprovagdo de gastos com
pagamento de Despesas saude, seguindo normas e
procedimentos especificos.
040 02.01.03.02.01.040 Nota Fiscal E um documento fiscal eletrénico

utilizado para registrar operacdes
de venda de mercadorias e
servigos, garantindo o correto
recolhimento de ftributos. Ela
pode conter codigos especificos,
como o coédigo de beneficio
fiscal, para identificar incentivos
concedidos pelo governo do
estado.

Fonte: Elaborado pela Especialista e pelos Servidores responsaveis pela elaboragéo da IT.

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

A 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
oérgao?
¥ Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?

1 Sim [1 Néo

6.3 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Caédigo Plano de Temporalidade
documental Classificagao
no SGPe Nome do Documento Corrente | Intermediario Destinagéo (eliminagdo
ou guarda permanente)
037 02.01.03.02.01.037 | Processo sobre Ressarcimento | 5 anos 10 anos Guarda Permanente
e/ou pagamento de Despesa
040 02.01.03.02.01.040 | Nota Fiscal 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Total 2 Temporalidade total do processo: 15 anos +
guarda permanente

Fonte: Elaborado pela Especialista e pelos Servidores responsaveis pela elaboragéo da IT.
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7. HISTORICO DE REVISOES

5~ o . . =

Versao n Responsavel pela elaboragédo da IT Data Sintese da Revisdo

01/2025 Especialista: Marlene Gomes Pereira 25/09/2025 | Primeira versao da Instrugdo de
Servidores: Anayara Soares Rovaris Trabalho

Nicolas Micael Maus
Shaiane dos Santos Weber
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacao: 42XW66JX

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

MARCELO DANIEL BARROS (CPF: 074.XXX.139-XX) em 25/09/2025 as 14:57:53
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/05/2025 - 17:18:29 e vélido até 15/05/2125 - 17:18:29.
(Assinatura do sistema)

SOLANGE PEREIRA DO NASCIMENTO (CPF: 222.XXX.098-XX) em 26/09/2025 as 18:49:44
Emitido por: "SGP-e", emitido em 27/11/2024 - 12:31:05 e vélido até 27/11/2124 - 12:31:05.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVTXzcwNTIfMDAYyMjg4ODNfMjMwODg1XzIwMjVINDJYVzY2SIg= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00228883/2025 € 0 cOdigo 42XW66JX
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




