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1. INFORMACOES DO PROCESSO

Objetivo do processo

O CPESC (Cartdao de Pagamento do Servico Publico) é um instrumento utilizado para o
pagamento de despesas especificas autorizadas pela lei orcamentaria anual, por meio de um
regime de adiantamento. Ele deve ser usado apenas quando for comprovada a impossibilidade de
seguir o processo normal de despesa, sendo sempre precedido de empenho em dotacdo

orcamentaria compativel.

Informagdes complementares

O CPESC é destinado a aquisicao de materiais de consumo ou contratacdo de servigos de
terceiros (pessoa juridica), desde que atendam as seguintes condicOes: a despesa deve ser
extraordindria ou urgente (ndo prevista ou de necessidade imediata), de pequeno valor (até
0,5% do limite estabelecido pela) e de pronto pagamento (fornecimento imediato, sem

parcelamento, com liquidagdo conforme a Lei n2 4.320/1964).
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Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente | GPROC - Geréncia de Processos, (48) 3664-9333 gproc@sie.gov.br
Normatizacdo e Padronizacdo

Interessados

Setores da SIE - Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade

Atores envolvidos

e Setor SIE

® GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional

e SEMAN - Setor de manutencgao

® GEAFC - Geréncia de Administracdo Financas

e SECOM - Setor de compras

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragdes)

® SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
e \Word - Programa para criagao de documentos

e Scanner da impressora

Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

2049 Publicacao de Atos 2049 Publicacao de Atos Publico

Legislagdo, normativas e outras referéncias

® Lei n? 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragcdo e controle

dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. (Brasil,
1964).
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e Lei n? 14.133/2021 - Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e contratagéo para as

Administragées Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios (Brasil, 2021).
e PORTARIA SEF N° 051/2014 - No uso de suas atribuicbes constitucionais, e tendo em vista o

que estabelece o art. 7°, incisos |, da Lei Complementar n2 1.949, de 19 de dezembro de 2013.

(Santa Catarina, 2014).

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado clicando aqui

3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

GEAFC - Geréncia de Administragao e Finangas

Empenho realizado

1. Cadastrar novo processo de prestagdo de contas
E um Subprocesso, ao qual se reinicia o saldo do cart3o.

Processo novo: numero, saldo, data de utilizagdo maxima e data de prestagao de contas

2. Encaminhar processo para (GEAPO)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢Ges”> "Encaminhar", para (motivo):

e Motivo da Tramitagao: XX — Motivo da Tramitagao;

e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo destinatario.
e Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

e Encaminhar

Assessoria GEAPO
3. Verificar necessidade de aquisi¢ao

Antes de iniciar qualquer despesa, o servidor deve solicitar autorizacdo formal ao gestor

responsavel.
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https://modeler.camunda.io/share/4e90073f-d91e-4c2b-b2e1-d41d7720eb57

4. Verificar saldo do cartao CPESC

7.

Para fazer a verificacao do saldo do cartdo, acessar o link a seguir: Prestacdo de contas do

Cartao de Pagamentos do Estado de santa Catarina - CPESC

Realizar pesquisa de mercado
ApOds obter a autorizagao, é preciso realizar uma pesquisa de mercado. Segundo o Manual
CPESC, o portador do cartdo tem a responsabilidade de garantir que a aquisicao se

enquadre nas condicdes previstas (urgéncia, pequeno vulto, e pronto pagamento).

Acesso ao Manual CPESC clique aqui

Definir o local da compra do material
Escolher um fornecedor adequado. O Manual CPESC recomenda que as compras sejam
feitas em estabelecimentos credenciados pela bandeira Visa, sem compras parceladas ou

feitas pela internet. Isso garante conformidade com as restri¢cées do uso do cartao.

Comprar material
A aquisicdo deve ser realizada com o cartdo fisico, observando o limite e as demais
condicbes de pequeno vulto estabelecidas. O portador do cartao deve garantir que o

fornecedor emita a nota fiscal em nome da unidade administrativa.

Empresa privada

8. Vender o material com nota fiscal no nome da SIE e entregar o material com NF no nome

da SIE

Conforme o Manual CPESC, o fornecedor deve emitir a nota fiscal de acordo com as
regulamentacgdes fiscais vigentes. O manual reforca que todas as notas fiscais devem ser
emitidas em conformidade com a legislacdo tributdria, e os impostos retidos devem ser

recolhidos adequadamente.

De acordo com o Manual CPESC, o fornecedor deve emitir a nota fiscal em nome da SIE.
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https://sistemas2.sc.gov.br/sef/cpesc#
https://sistemas2.sc.gov.br/sef/cpesc#
https://drive.google.com/file/d/1kLT0_ox_vUJh3pVhwktiC6Y_TdL7ep9j/view?usp=sharing

SEMAN - Setor da manutencgao
9. Receber o material

O setor de manutenc¢do confirma o recebimento dos materiais ou servicos adquiridos. O
Manual CPESC exige que o recebimento seja atestado por um servidor responsavel, que

confirme a entrega correta e a conformidade com o que foi solicitado.
As atividades seguem em paralelo a partir desse ponto

10. Realizar o servigo de manutengao
O servico é executado conforme o previsto. O manual especifica que os servigos
contratados devem estar dentro das categorias permitidas, como a manutencgao corretiva e

emergencial de bens e equipamentos.

/ Servigo realizado

Assessoria GEAPO
11. Escanear notas fiscais

Apds a conclusdo da compra, as notas fiscais devem ser digitalizadas e arquivadas. O
Manual CPESC refor¢a a importancia de manter uma documentagdo detalhada para a
prestacdo de contas, que inclui notas fiscais, comprovantes de pagamento e atestos de

recebimento

12. Arquivar notas fiscais no computador
No computador, na pasta descrita “Notas Fiscais - CEPESC”, arquivar no processo atual as

notas fiscais.

Motas Fiscais -
CEPESC
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13.

Realizar prestagao de contas
O portador do cartdo deve preparar a prestacdo de contas no prazo estabelecido,
normalmente até 90 dias ap6s a liberacdao dos recursos. A prestacao de contas deve incluir

o demonstrativo de todas as despesas realizadas e ser enviada ao setor competente

14.Inserir Despacho no (SGPe)

A prestagdo de contas é registrada no SGPe e os documentos sao enviados para analise.
No processo SGPe, inserir o PDF nomeado como (nome do documento):
e Naaba “pecas”
@ Clicar em “Inserir pegas”
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;
o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar

@ Aguardar 90 dias

15.

“Este periodo de espera refere-se ao processamento interno de aprovagao e controle

dos gastos, conforme os prazos estabelecidos na legislagdo.”

Encaminhar para (GEAFC)
Apds o registro no sistema, o processo é encaminhado a Geréncia de Administracdo e

Finangas.

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢Ges”> "Encaminhar”, para (motivo):

® Motivo da Tramitagdo: XX — Motivo da Tramitagao;

® Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo destinatario.
e Selecionar “Gerar pega de tramitacdo na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

e Encaminhar
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GEAFC - Geréncia de Administragao e Finangas
16. Prestar contas

Subprocesso, para prestar contas das compras realizadas no periodo estabelecido

anteriormente.

17. Encaminhar a CIOUV
Apds a andlise financeira e contabil, o saldo atualizado é informado e o processo é
concluido. De acordo com o Manual CPESC, os rendimentos ndo utilizados devem ser

retornados a conta de origem da UG e registrados adequadamente

Assessoria GEAPO

/ Processo antigo é encerrado

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Reviséo
ne elaboragdo da IT Data
01/2024 William Jr. Bender 24/04/2025 | Mapeamento das atividades necessarias para
Revisdo: solicitar aquisicdo direta de materiais e

servicos comuns por dispensa eletronica por
Cartao CPESC.
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: ODX10M7H

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

DANIEL MACHADO DA SILVA (CPF: 932.XXX.209-XX) em 29/04/2025 as 15:38:51
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/02/2023 - 14:21:08 e valido até 23/02/2123 - 14:21:08.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAWMTUINTFMTULINTFMjAYNV8wWRFgXMEO3SA== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00015551/2025 € 0 c6digo 0DX10M7H
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




