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1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descrigcao do processo

Reconhecer divida manifestada por fornecedor.

Objetivo

Instruir processo reconhecendo divida de valor em aberto no qual se suspeita que

inexista cobertura contratual, apesar da existéncia de servigos efetivamente prestados ou

entregas aceitas.

Responsavel

Setor Telefone E-mail

DCSC 3665-1634 dcsc@sea.sc.gov.br
Interessados

Fornecedores / Prestadores de Servicos / Area demandante.

Atores envolvidos

e Fiscal do contrato;

® DCSC/COFIC — Coordenadoria de Administracdo, Financas e Contabilidade

e CIOUV — Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria

® COJUR - Consultoria Juridica

Elaboragdo: DCSC/SEA

Paginalde8

O original deste documento é eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por ADRIANA DORFEY VIEIRA e PAULO CESAR JONCK e HENRIQUE OLINGER NEVES em 22/12/2020 as 17:08:01, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

W Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o0 site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00012609/2020 e o cddigo 00ZFIF01.


mailto:dcsc@sea.sc.gov.br

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracgoes)
® SIGEF —Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal
® SGP-e — Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

1272 Ressarcimento e/ou | 43 Processo sobre reconhecimento de | Publico
Pagamento de Despesas divida

Legislagdo, normativas e outras referéncias
e Lei4320/64;
e |RF-LC101/2000;
e |OA;
e LEI8.666/93;
e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN;

e Informagdo DIAG n2 023/2014

Parecer PGE 270/2017
Indicadores de performance

Sem indicadores até o momento.
Defini¢Oes

Sem defini¢des.
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Fiscal do Contrato

1. Cadastrar processo (SGPE)

e Logado ao SGPE, cadastrar Processo Digital;

® Preencher os seguintes campos padrdao no SGPE:

©)

o

ASSUNTO: 1272 - Ressarcimento e/ou pagamento de despesa
CLASSE: 43 - Processo sobre reconhecimento de divida

Setor de competéncia: Setor do fiscal

Interessado: Credor da Despesa (principal); Unidade Gestora Pagadora.

Controle de acesso: Publico

Atentar para o caso de a despesa ter boleto com vencimento, solicitando

urgéncia nas analises ou solicitar postergacdao do vencimento.

Atentar para as despesas que tem retengdo de impostos com vencimento

para o recolhimento.

2. Emitir Cl solicitando informag6es de empenho e contrato

e Emitir Comunicagdo Interna descrevendo a existéncia do débito e questionando

sobre a existéncia de empenho e/ou contrato relativo a despesa apresentada.

3. Inserir documentos comprobatorios

e Formalizacdo da cobranca por parte da empresa credora (oficios de cobranga,

apresentacdo de Notas Fiscais, boletos, nota de débito, e-mails etc).

4. Encaminhar processo (SGPE)

e Encaminhar processo instruido.

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:

o Motivo tramitacdo: Para analisar
o Encaminhamento: Conforme Comunicacdo Interna
o Marcar a opcgdo: Gerar pecga de tramitagdo na pasta digital; (opcional)
o Marcar a opcao: Requer minha assinatura (opcional)
o Tarefa: Encaminhar para outro setor;
o Setor: SEA/DCSC/COFIC
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DCSC/COFIC - Coordenadoria de Administragdo, Finangas e Contabilidade

5. Verificar existéncia de saldo de empenho (GEFIC)

e Verificar, por meio do SIGEF e controles paralelos, a existéncia de empenhos, com
saldo disponivel, relativos a despesa apresentada.

6. Verificar existéncia de contrato vigente (GEACO)

e Verificar nas planilhas ou sistemas de controle a existéncia de Contratos vigentes,
com saldo disponivel, relativos a despesa apresentada.

7. Emitir e assinar parecer (despacho, informagao, Cl) (COFIC)

e Emitir manifestacdo acerca da existéncia ou inexisténcia de cobertura exigida pela
legislacao para pagamento do valor apresentado, atentando-se para o vencimento
da despesa a fim de evitar a cobranca de acréscimos sobre os débitos
efetivamente reconhecidos.

8. Encaminhar processo (SGPe)

® Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe:

o Motivo tramitacdo: Para informar

o Encaminhamento: Conforme manifestacao

o Marcar a opgdo: Gerar pecga de tramitagdo na pasta digital; (opcional)

o Marcar a opcao: Requer minha assinatura. (opcional)

o Tarefa: Encaminhar para outro setor;

o Setor: Demandante

- Se possuir empenho e contrato seguir para atividade 9;

- Se ndo possuir contrato e/ou empenho sequir para atividade 10.

Fiscal de Contrato

9. Encaminhar documentos para pagamento
® Se 0 processo retornar com parecer positivo quanto a existéncia de empenho e
contrato, instituir como processo de pagamento normal.

e Consultar processo: http://dados.sc.gov.br/dataset/encaminhar-documentos-para-

pagamento
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10. Emitir declaragao de reconhecimento de divida e DEA

e Se 0 processo retornar com parecer negativo quanto a existéncia de empenho e

contrato, instituir como processo de pagamento normal.

e Declarar prestagao do servigo;

e Justificativa detalhada porque autorizou o servico sem cobertura contratual e/ou

empenho, na forma de defesa prévia, com assinatura.

e Especificar os casos em que a despesas tem boleto com vencimento, solicitando

atencgao.

e Especificar se hd retencdo de impostos e os vencimentos dos respectivos

recolhimentos.

11.Encaminhar processo (SGPE)

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:

o

o

Motivo tramitacdo: Para analisar

Encaminhamento: Para analise e manifestacdo relativa a despesa sem

cobertura legal.

Marcar a opcao: Gerar peca de tramitacdo na pasta digital;

Marcar a opcao: Requer minha assinatura.

Tarefa: Encaminhar para outro setor;

Setor: SEA/CIOUV

CIOUV - Coordenacgdo de Controle Interno e Ouvidoria

12. Abrir processo de apuragao de responsabilidade

® Instruir processo de apuracdo de responsabilidade vinculando-o ao processo de

pagamento recebido.

e Emitir despacho no processo de pagamento recebido informando a autuacdo de

processo de apuracdo de responsabilidade, indicando sua numeracdao no SGPE, e

encaminhando para manifestacdo Juridica.

13.Encaminhar processo (SGPE)

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:

o Motivo tramitacdo: Para parecer
o Encaminhamento: Para andlise e manifestagao relativa a despesa sem
cobertura legal.
o Marcar a opcdo: Gerar pega de tramitagdo na pasta digital;
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o Marcar a opcdo: Requer minha assinatura.

o Tarefa: Encaminhar para outro setor;

o Setor: SEA/COJUR

COJUR

14.Emitir manifestagao juridica (subprocesso)

15. Determinar pagamento e apuracao de responsabilidade

e Determinar pagamento da despesa e apurag¢ao de responsabilidade com despacho
do Titular da Pasta/Ordenador Primario.

16. Encaminhar processo (SGPE)

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:

o Motivo tramitacdo: Para pagamento

o Encaminhamento: Para pagamento conforme despacho

o Marcar a opcao: Gerar pega de tramitagdo na pasta digital; (opcional)

o Marcar a opgdo: Requer minha assinatura. (opcional)

o Tarefa: Encaminhar para outro setor;
o Setor: SEA/DCSC/COFIC
DSCS/COFIC

17.Informar dotagdao orcamentadria e disponibilidade financeira

e Informar a existéncia de dotacdo orcamentaria e financeira emitindo Pré-Empenho
da despesa.

18. Emitir nota de empenho

e Consultar processo: http://dados.sc.gov.br/dataset/emitir-nota-de-empenho

- Retornar para atividade 9.
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