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Encaminhar Documentos para Pagamento de Despesa na SEA

Versao Data de Emissdo | Macroprocesso (Governo de SC) | Macroprocesso

Gestao Administrativa e Financeira da

02/2025 | 06/11/2025 Gestao orcamentaria, financeira SEA

e contabil

INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo
Encaminhar Documentos para Pagamento de Despesa ha SEA.
1.2 Informacdes Complementares
SIN
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
O Processo Gerencial 0 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitacao:
[ Setorial O Intersetorial O Intragovernamental Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-malil

Gerente de Finangcas e | GEFIC (48) 3665-1809 gefic@sea.sc.gov.br
Contabilidade

1.5 Interessados (Destinatério - Cliente)
Fiscal de Contrato/demandante

Secretaria de Estado da Administracdo (SEA)
Elaboracdo: Fernanda Latronico da Silva

Suporte Eproc/SC: Geovane Maria Cazella
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1.6 Atores Envolvidos

Fiscal de Contrato/Demandante

Almoxarifado

Geréncia de Finangas e Contabilidade (GEFIC)

Diretoria de Admiinistragdo Financeira (DIAF)

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integracdes)

Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPE)

Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal (SIGEF)

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
650 Pagamento 932 Solicita¢éo de pagamento
Sigilo definido na autuagéo
inicial do processo
1185 Ressarcimento e/ou 43

pagamento de despesa

Requerimento de ressarcimento e/ou
pagamento de despesa

Sigilo definido na autuagéo
inicial do processo

1.9 Legislacao, normativas e outras referéncias

e Lei4320/64;

e LRF-LC 101/2000;
o LOA;

e LEI8.666/93;

¢ Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN;

o Dec. Estadual 344/2019 (encerramento do exercicio — Alterado anualmente).

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definicdes

e CNDs - Certiddes Negativas de Débitos
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COFIC — Coordenadoria de Administracéo, Financas e Contabilidade
DIAF — Diretoria de Administracéo Financeira

GEAF — Geréncia de Administracdo e Financas

GECON - Geréncia de Contratos

GEFIC — Geréncia de Financas e Contabilidade

GEPOF - Geréncia de Planejamento Orcamentario e Financeiro
SEA — Secretaria de Estado da Administracéo

SGPE - Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos

SIGEF — Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

'2917AasM9 0b1pod 0 8 §Z0zZ/61SY2000 YIS 0SS820.4d 0 BWIOJUI & OUIBIXS-[enod/ig A0B os eas adhs enod//:sdny 8IS 0 8SSade ‘BIoUIBJU0D Bled "sluswielbip opeuisse ojuswndoq - 80 ap 0 ‘Bed ©

Pagina 4 de 8

https://modeler.camunda.io/share/d25278f1-27c8-4485-a063-67451847dcc4



https://modeler.camunda.io/share/d25278f1-27c8-4485-a063-67451847dcc4

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Fiscal do Contrato/ Demandante

1.

Receber documentos:
- Tipos de documentos: NF, boleto, Fatura, Recibos;
— CNDS (mesmo da GEADM);
— Medicdes (se houver);
- Exigéncias contratuais, se houver.
Analisar documentos recebidos:
o Caso a despesa seja referente ao exercicio anterior:
Reconhecer despesa do exercicio anterior: Documento Encaminhado para
Pagamento
L Caso o0 pagamento seja unico:
Localizar processos de aquisicOes e cotratacdes: quando o pagamento for
unico, inserir pegas no SGPe (Atividade 9)
® Caso os documentos ndo estejam em conformidade:
Solicitar regularizacdo com o fornecedor: se o documento esitver de acordo,
voltar o processo para a Atividade 2
[ Caso a situacdo ndo esteja regularizada:
Instruir penalidades e encaminhar para a atividade 5

[ Caso os documentos estejam em conformidade:

7. Cadastrar processo via SGPe

9.

Vincular processo do contrato (SGPe): Medi¢cOes e exigéncias do contrato no
processo do contrato (Formulario Checklist)

Inserir pecas no SGPe

10.Realizar conferéncia das pecas (SGPe): IN 003/2019 - Secéo Il - Art.45
11.Certificar despesa no SIGEF

12. Inserir pecas (SGPe): Certificacdo de Despesa do SIGEF

13. Assinar processo (SGPe)
14. Encaminhar processo via SGPe para a GEFIC/ GEFIS

Almoxarifado

15. Cadastrar materiais do almoxarifado: inserir uma peca ou peca de tramitacéo

https://modeler.camunda.io/share/cf018bd4-eafe-439b-a376-651b3cdec38c
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DIAF/GEFIC
16. Efetivar pagamento de despesa: Documento Encaminhado para Pagamento.

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

4.2 Existem excecdes de aplicagcédo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

Og|g|o

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de InfracBes
Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

L] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéo Selecao

Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Ojgogoig|o

Genéticos ou biométricos

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigacédo legal ou regulatéria

Execucéo de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucéo ou criagcdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecado da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

O|o0oOonoOoox oo

Protecado do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais | Dados Sensiveis
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Nome do servidor
Matricula do servidor

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sdo anonimizados no processo?
O Sim Nao
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 Relacédo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Codigo Plano de | Nome do Documento Descrigdo do Documento
no SGPe Classificagao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos séo inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagéao)?
Sim O Nao
ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
Sim O Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificacdo e na tabela

de temporalidade?
[J Sim N&o

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinacao:

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N do D t o N T
no SGPe Classificag&o ome do bocumento Corrente | Intermediario Destinag&o (eliminagdo

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracado da IT Data
02/2025 Fernanda Latronico da Silva | 28/10/2025 Segunda verséo do processo “ Encaminhar
Documentos para Pagamento de Despesa na
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sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: 6K5DD4G2

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

ROBERTA NAIDON (CPF: 824.XXX.780-XX) em 01/12/2025 as 16:53:43
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/06/2018 - 09:31:49 e vélido até 15/06/2118 - 09:31:49.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWM]Q1NDIfMjQ5MjIfMjAYyNV82SzVERDRHMg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00024549/2025 € 0 c0digo 6K5DD4G2
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




