@ ‘ Gestao Orgamentaria e Financeira a#;‘.}“;.A
eproc Instrugﬁo de Trabalho - IT SECRETARIA DE ESTADO
Versao Data de Emissdao Processo

01/2019 02/12/2019 Cadastrar movimento do dia

A PRESENTE INSTRUCAO DE TRABALHO E APLICAVEL NO AMBITO DOS ORGAOS PERTECENTES A

CENTRAL DE SERVICOS COMPARTIHADOS

Demais drgdos podem valer-se desta com fim informativo sem qualquer cardter normativo.

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descrigao do processo

Organizagao de arquivamento de processos e vinculagdes dos mesmos as Ordens Bancarias de

pagamento. Subprocesso integrante do Macroprocesso de Pagamento de Despesas.

Objetivo

Efetuar conformidade de assinaturas nas Ordens Bancarias e confirmacdo de pagamento junto ao

banco para agrupamento dos processos no movimento do dia e arquivamento do Macroprocesso

de Pagamento de Despesas.

Responsavel

Nome

Setor Telefone

E-mail

Henrique Olinger Neves

SEA/COFIC/GEFIC | (48) 3665-1612 | Henrigue_neves@sea.sc.gov.br

Adriana Dorfey Vieira

SEA/DCSC/COFIC | (48) 3665-1806 | Adriana_dorfey@sea.sc.gov.br

Interessados

— Coordenadoria de Financgas e Contabilidade - COFIC

— Controle Interno

Atores envolvidos
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— Coordenadoria de Finangas e Contabilidade - COFIC
— Controle Interno

— Ordenadores de despesa

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

— SGP-e — Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos;

— SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal;

Parametros SGPE
Funcionalidade de AGRUPAMENTO do SGPe.

— Tipo de Agrupamento: Movimento do dia

— Nome: Sigla da UG — MOV DIA DD/MM/AAAA (ex.: SEA — MOV DIA 20/11/2019)

Legislacdo, normativas e outras referéncias

— Lei 4320/64;

— LRF-LC101/2000;

— LOA;

— LEI 8.666/93;

— Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN;

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

Indicadores de performance

Sem Indicadores no momento.

DefinigGes

— OB -0Ordem Bancaria

— UG - Unidade Gestora
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

-

-1 Conferir

assinatura
peca OB
(SGPe)

Confirmar
pagamento de OB
(SIGEF)

) Selecionar
Inserir peca processos para
(5GPe) agrupamento

Despesa paga

Cadastrar movimento do dia
SEA/COFICICONCIL

O
.

ingerir confirmado banco no
processo ou agrupamento de OB

EJome do agrupamento: Sigla UG - Movimento do Dia dd/mm/aaaa

Agrupamento

j& cadastrado

Movimente do Dia

s

Criar
agrupamento
Movimento do Dia
(SGFPe)

Adicionar outros

]

Processo ds

diarias, cartdo de

pagamento e
auxilio funeral

Arguivar proces
505 incluidos no
agrupamento do
Movimento do Dia
(SGPe)

——
Encaminhar
processo para o

processos ou
agrupamentos

[

.
™

sefor competente
(SGPE)

—

Elaboracdo: ORGAO/SETOR - Analista responsavel pela elaboracdo da IT

Pagina3de?7

O original deste documento é eletrénico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por ADRIANA DORFEY VIEIRA e HENRIQUE OLINGER NEVES e outros em 17/12/2019 as 14:13:57, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site https:/portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00020488/2019 e o c6digo 397BGX5M.

ol



3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
SEA/COEFIC/CONCIL

1. Conferir assinatura peg¢a OB (SGPE)

e Verificar se a peca da OB encontra-se assinada, no SGPE, pelos Ordenadores de

Despesas da Unidade Gestora a que se refere.
2. Confirmar pagamento de OB (SIGEF)

e Acessar o sistema SIGEF e verificar a situacdo da OB, devendo a mesma estar com o

status “CONFIRMADA BANCO”.
3. Inserir pega (SGPE)

e Por meio da Funcionalidade de Integracdo SIGEF/SGPE, inserir a peca “Detalhar
Ordem Bancaria”, que contém o status da confirmagdo,no processo ou agrupamento
relativo aos pagamentos da OB.

4. Selecionar processos para agrupamento

e Verificar fila de trabalho e selecionar processos pagos pela Ordem Bancdria para
agrupamento.

4.1. Se o agrupamento do movimento do dia ja foi cadastrado:

a) Adicionar outros processos ou agrupamentos
e (Caso o agrupamento Movimento do Dia ja tenha sido cadastrado
anteriormente, localizar o agrupamento do referido dia e adicionar os
processos a este agrupamento.
4.2. Se o agrupamento do movimento do dia nao foi cadastrado:
b) Criar agrupamento “Movimento do Dia” (SGPe)
e Clicar em “Mais Opg¢des >> Agrupar”
e Nome do agrupamento: Sigla UG — Movimento do Dia dd/mm/aaaa.
5. Verificar qual é o processo:
5.1. Processo de Diarias, Cartao de Pagamento e Auxilio Funeral:
a) Encaminhar processo para o setor competente (SGPE)
e Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:

o Motivo tramitacdo: 35 — Para providéncias;

o Encaminhamento: Pagamento concluido. Segue para...(prestagdo de

contas/Informar dados de pagamento)

o Marcar a opgao Gerar peca de tramitagdo na pasta digital,
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o Tarefa: Encaminhar para outro setor;
o Setor: Setor que deu origem ao processo (diarias/Cartdo de

Pagamentos), Setor SEA/GEREF/SEDIA (Auxilio Funeral).

5.2. Demais Processos:
a) Arquivar processos incluidos no agrupamento do Movimento do Dia
(SGPE).
e Utilizando a funcionalidade do SGPE, arquivar o processo inserindo o

despacho, conforme segue: Tramite concluido.
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Data
27/11/2019 | Primeira versdo da IT

Responsdvel
Henrique Olinger Neves
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4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n®
01/2019
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5. ANEXOS
Sem anexos.



