Coordenacao Execucao
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i SANTA Instrucao de Trabalho e

IT/SAS n° 06 B CATARINA
Processo

Solicitar pagamento de despesa de contrato para atendimento de medidas judiciais

de acolhimento institucional

Versdo Data de Emissao Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (SAS)

01 23/10/2025 Gestao de bens e servicos Gestao de bens, servicos,
contratos e convénios

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever o fluxo de acdes a serem realizadas para a solicitagdo de pagamento de

despesa de contrato para atendimento de medidas judiciais de acolhimento institucional.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

Diagrama: Solicitar pagamento de despesa de contrato para atendimento de medidas

judiciais de acolhimento institucional

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Inicio: o fluxo se inicia apds a realizagcdo de despesa com contrato para atendimento de

medida judicial de acolhimento judicial.

SAS: Central de Medidas Judiciais - CEMEJ

£ IMPORTANTE!!

Realizar o acompanhamento financeiro dos pagamentos, todos os meses.

Elaboragdo: Fabiani Cabral Lima - NUPROC/SAS - 2025
Suporte EPROC/SC: Paloma Maria Santos
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1. Cadastrar Processo Digital, no SGPE:

Campos SGPE
Assunto

Classe

Setor de Competéncia

Detalhamento do Assunto

Controle de Acesso
Processo

no

Informacgéo
1272 - Ressarcimento e/ou Pagamento de Despesas

37 - Processo sobre Ressarcimento e/ou Pagamento de
Despesas

Central de Medidas Judiciais - SAS/GABS/CEMEJ

Pagamento com contrato:

Processo para certificagdo dos pagamentos do acolhimento de
XXXXXX; determinado judicialmente nos autos XXXXXXXX.,
vinculado ao processo SST XXX/20XX

TERMO DE CONTRATO N° xx/20xx
Dispensa de Licitacdo n° xx/20xx

NAO
IMPORTANTE! As pecas com dados pessoais (identificados
ou identificaveis) devem ser inseridas COM SIGILO.

2. Solicitar Relatério Situacional do més e a Nota Fiscal do servigo ao Municipio

e/ou Instituicdo responsavel pelo acolhimento;

3. Elaborar Informagao com os dados do acolhimento;

4. Inserir documentos pertinentes ao processo no SGPE, incluindo:

[J Decisao Judicial

[J Contrato

[J Empenho da despesa prevista no Contrato
[ Relatérios situacionais do acolhimento

[J Notas fiscais

Observacédo: Os documentos devem ser assinados ou conferidos, conforme o caso.

5. Solicitar Certificagao da Despesa, ao Fiscal do Contrato;

SAS: CEMEJ - Fiscal do Contrato

6. Analisar se ha divergéncias no Relatério Situacional e Notas Fiscais do servico;

% B6A. Caso relatorio situacional ou Nota Fiscal tenham divergéncias com o

contratado:

6.A.1 Solicitar esclarecimentos sobre divergéncias;
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Ap0s a instituigdo encaminhar os devidos esclarecimentos:

O processo retorna para a atividade 4

% 6.B Caso relatoério situacional ou Nota Fiscal ndo tenham divergéncias com o
contratado:

O processo avancga para a atividade 7,
7. Verificar autorizagao de pagamento pelo Ordenador:

< 7A. Caso pagamento ndo tenha sido autorizado pelo Ordenador;

7.A1. Inserir Informagado solicitando autorizagdo de pagamento da
despesa para o Ordenador Primario (Secretario ou outro quando autorizado
em DOE);

O processo avancga para a atividade 7.A.2;

« 7B. Caso pagamento ja tenha autorizacdo do Ordenador Primario (Secretario
ou outro quando autorizado em DOE) para pagamento da despesa no

exercicio financeiro:

7.B1. Certificar a despesa no SIGEF;

7.B2. Inserir comprovante de despesa certificada, no processo SGPE;
7.B3. Inserir Informagao com os dados para pagamento;
7.B4.Solicitar pagamento de despesa;

0 processo avancga para a atividade 8;
SAS: Gabinete - Ordenador da Despesa

7.A.2 Receber o pedido de pagamento;
7.A.3 Inserir Despacho de autorizacdo de pagamento da despesa no
exercicio financeiro e conforme contrato;

0 processo retorna para a atividade 7.B.1
SAS: GEAFI

8. Analisar se ha pendéncias para o pagamento:

8.A. Caso nao haja pendéncias para realizar o pagamento:

8.A.1 Realizar pagamento de despesa (subprocesso);

[74Despesa de contrato para atendimento de medida judicial paga ['4
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8.B. Caso haja pendéncias para efetuar o pagamento:

8.B.1 Solicitar corre¢ao de pendéncias;

0 processo avanga para a atividade 9;
SAS: CEMEJ - Fiscal do Contrato

9. Realizar correc¢ao de pendéncias;

0 processo volta para a atividade 7.B4.

Fim do processo: o processo finaliza com a despesa de contrato para atendimento de
medida judicial paga.

v Observacoes:

e Cabe a cada gestor/fiscal/responsavel pelo contrato/despesa acompanhar o saldo
para pagamento existente no SIGEF e solicitar o reforgco do empenho a GEAFI,
caso necessario (para consultar o saldo existente no SIGEF: Execugao
Orcamentaria, Consulta, Listar Nota Empenho Extrato — inserir UG e Gestao, clicar
na “?” e inserir o numero da Nota de Empenho — confirmar. Selecionar a NE

correspondente — confirmar. Verificar o “Saldo Cronograma Empenho”);

e O credor devera possuir uma conta (corrente ou poupanca) para pagamento
vinculada ao CPF ou ao CNPJ informado (o mesmo que foi efetuado o empenho).
Destacamos que em alguns pagamentos (CPF ou CNPJ) cabera retengcéo de
INSS, IRF ou ISS e ainda tarifa bancéria (caso a instituigdo financeira ndo seja o

Banco do Brasil);

e A compensacdo do pagamento ocorre em 1 dia util se a instituicdo bancaria for o

Banco do Brasil e de 3 a 4 dias uteis se for instituicao diversa;

e E importante informar ao credor que pagamentos em contas do Banco do Brasil
nao tém desconto de tarifas e pagamentos em contas de outros bancos ha tarifas

que serao descontadas do valor a ser recebido pelo credor;

e E atribuigdo do fiscal do contrato a certificacdo da despesa e o acompanhamento

dos relatdrios situacionais, das condicoes e efetividade do acolhimento.
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4. INFORMAGOES DO PROCESSO
4.1 Informagoes Complementares
4.2 Caracteristicas do Processo
4.2.1 Tipo de Processo:
] Processo Gerencial [ Processo Finalistico || Processo Suporte
4.2.2 Tipo de Tramitagao:
O Setorial [ Intersetorial [1 Intragovernamental [1 Interinstitucional

4.3 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Técnica de CEMEJ - 3664-0653 cemej@sas.sc.gov.br
referéncia Central de Medidas Judiciais

Gerente GEAFI - Geréncia de 3664-0797 geafi@sas.sc.gov.br

Administracao e Financgas

4.4 Interessados (Destinatario - Cliente)
Servidores da SAS
4.5 Atores Envolvidos

Central de Medidas Judiciais, Gabinete do Secretario Ordenador da Despesa e Geréncia
de Administracéo e Finangas.

4.6 Recursos tecnologicos (sistemas e integragoes)

Sistema Disponivel em:
Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos - SGPE SGPE
Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal - SIGEF
SIGEF
4.7 Parametros SGPe
Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
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1272 Ressarcimento 37 Processo sobre NAO

e/ou Pagamento Ressarcimento e/0U |\IPORTANTE! As pecas com

de Despesas Pagamento de Despesas dados pessoais (identificados ou
identificaveis) devem ser
inseridas COM SIGILO.

4.8 Legislagao, normativas e outras referéncias

Leis, Normativas e Referéncias Disponivel em:

> Lei Federal n° 14.133, de 01 de Abril de 2021 - Lei de Licitagbes e LeiFederal n® 14.133/2021
Contratos e suas alteragoes

> Em combinagcdo com as demais normas regulamentares estaduais vigentes, e demais
disposicdes aplicaveis, disponiveis em: Portal de Compras - legislacdes

5. PRIVACIDADE DE DADOS - Fonte: DPO/SAS - 2025
5.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
B sim ] Nao

Observacdo: O processo envolve dados pessoais de servidores (nome, cargo, assinatura, e-mail
institucional), de representantes legais das instituicbes contratadas (nome, CPF, RG, assinatura
em documentos) e de pessoas acolhidas constantes nos relatérios situacionais.

5.2 Existem excegodes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica L
b) Defesa Nacional U
c) Seguranca do Estado 0
d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracdes 4

Penais
Fonte: LGPD

Observacdo: O processo ndao se enquadra em nenhuma das excegdes do art. 4° da LGPD
(segurancga publica, defesa nacional, investigagdo penal). Trata-se de procedimento administrativo
de pagamento.

5.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
Psim [ Nzo

Observacdo: Relatérios situacionais podem conter dados sensiveis relacionados a saude e
condicao socio assistencial das pessoas acolhidas.

5.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
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Origem racial ou étnica.

Convicgéo religiosa.

Opiniao politica.

Filiagcdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso.
Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

OO o000

Observacgao: Saude e Situagao sdcio assistencial da pessoa acolhida.
5.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucéo de politicas publicas
Realizacdo de estudos por 6rgédo de pesquisa
Execucédo ou criacido de contrato
Exercicio reqular de direitos
Protecao da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse

Protecdo do crédito
Fonte: LGPD

Oooooooomo

Observacdo: Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria (art. 7°, 1l, LGPD) — pagamento
determinado judicialmente e instruido com base na Lei n° 14.133/2021.Execugédo de politicas
publicas (art. 7°, lll, LGPD) — garantia do direito ao acolhimento institucional previsto na politica de
assisténcia social.

5.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome, ~cargo, assinatura e e-mail Situagdo soOcio assistencial de
institucional de servidores, Nome, CPF, RG pessoas acolhidas, Informagdes de

e conta bancaria de representantes das saude relacionadas ao acolhimento
instituicbes, CNPJ da entidade contratada.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.7 Dados sao anonimizados no processo?
[ Sim Il Nao
6. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
. Produzido no Setor . Existe documento enviado (fonte externa)

6.2 Relagado dos documentos produzidos (anexados) para processo:
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Tipo documental Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificagao

Nao se aplica -
Plano de
classificacao em
elaboracéo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

6.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
B sim [ N&o
7. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

7.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no

oérgao?
[ Sim B Nzo

7.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?
[J Sim [J Néo

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

Tipo Cédigo Plano de Temporalidade
documental Classificagao
Nome do Documento Corrente  Intermediario Destinagéo (eliminagao
no SGPe
ou guarda permanente)
Nao se aplica - Plano de N&o se aplica - Temporalidade em elaboragéo
Classificagao em
elaboracéo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

8. HISTORICO DE REVISOES

Versao Sintese da Revisao

o Responsavel pela
n ~
elaboracédo da IT Data
01/2025 Fabiani Cabral Lima 23/10/2025 Primeira versdo do processo: Solicitar

pagamento de despesa de contrato para
atendimento de medida judicial de
acolhimento institucional
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