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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
Descri¢dao do processo

Certificar notas fiscais e efetivar pagamento dos fornecedores e prestadores de servico da

Secretaria de Estado da Administracdo Prisional e Socioeducativa.
Objetivo

Disponibilizar e padronizar os procedimentos para certificacdo de nota fiscal e envio de
documentacdo pertinente, conforme o contrato, a GEAFC/SAP, para liquidacdo das despesas de

prestacdo de servicos ou de aquisicdes demandadas dos setores.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente de Finangas GEAFC/SAP (48) 3654-5833 geafc@sap.sc.gov.br
Interessados

Stakeholders da Secretaria de Estado de Administracdo Prisional e Socioeducativa:

e Fornecedores;
e Unidades do sistema prisional e socioeducativo;
e Internos sob custddia da SAP.

Elaboragdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragdo da IT
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Atores envolvidos

Secretaria de Estado de Administragdo Prisional e Socioeducativa — SAP:

Geréncia de Administra¢do e Finan¢as — GEAFC;
Setores pertencentes a sede da SAP que realizam certificacdo de NF;
Unidades do sistema prisional e socioeducativo:

o Direcdo da unidade;

o Coordenacao de apoio operacional;

o Chefia de seguranca;

o Almoxarifado.

Fornecedores e prestadores de servicos:

Empresas prestadoras de servicos ou fornecedoras de produtos.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal — SIGEF;
Sistema de Gestao de Processos Eletronicos — SGPe;

E-mail: Gmail;

Planilhas Excel;

Portal da transparéncia: http://www.transparencia.sc.gov.br/
Portal de compras: http://www.portaldecompras.sc.gov.br/

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

1272

Ressarcimento
e/ou Pagamento 40 Nota Fiscal Publico
de Despesas

Legislagao, normativas e outras referéncias.

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos n® 14.333/2021;

Manual para Certificacdo de Notas de Servigos Terceirizados e Inclusdao de documentos
enviados pelo Portal de Fornecedores: Disponivel aqui.

Manual para envio de Notas, Planilha de Dados de Servicos Terceirizados e documentacao

relativa a regularidade Fiscal e Trabalhista: Disponivel aqui.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado neste link.
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

FORNECEDOR
1. Prestar servigo ou fornecer produtos/materiais
e Conforme termos estabelecidos em contrato.

2. Emitir nota de acordo com a prestagao
e Importante: Em caso de alteragdao da conta bancéria que foi informada no contrato, é
necessario adicionar os dados bancarios completos, corretos e atualizados na propria Nota
Fiscal, conforme exemplo:

Ex.: Banco do Brasil (XX) agéncia XXXX(X) e conta XXXXXX-X.
(Ndo se esquecer de incluir o digito da agéncia).

3. Encaminhar documentos para certificar
e Caso o fornecedor queira acompanhar a tramitacdo do processo sO precisa solicitar o
nimero do (SGPe).

e Manual para envio de Notas, Planilha de Dados de Servicos Terceirizados e documentagao
relativa a regularidade Fiscal e Trabalhista: Disponivel aqui.

UNIDADE OU SETORIAL/SAP
4. Receber demanda
e Por e-mail ou fisico no mesmo dia da entrega do produto ou da prestacdo do servico.

5. Analisar documentagao
e Conforme termos estabelecidos em contrato:
o Notas Fiscais, boletos, faturas etc...;
o CNDs;
o Maedigbes, caso haja;
o E outras exigéncias do contrato, se houver.

a. Caso haja documentagdo errada ou faltante:
e Nessas situacbes é necessario contatar a empresa por e-mail e/ou telefone, informar o erro
e aguardar o envio da documentacdo com as devidas correcdes. Apds o recebimento da
documentacdo corrigida, persistindo o erro, é necessario dar ciéncia a DIAF/SAP.

b. Caso a documentagées esteja completa e correta, ou apds solicitacGo de correcdo a
documentagdo esteja de acordo, o fluxo prosseque normalmente.

6. Verificar se o servico/produto foi prestado conforme o contrato
7. Manter o controle dos contratos

8. Manter controle das atualizacdes de contrato
e Poder3 ser feita a verificacdo junto aos fiscais do contrato ou setores de recebimento.

9. Verificar a adequacao da nota, cota, més de referéncia e valor.
e Verificacdo executada no sistema SIGEF.
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10. Fazer certificacdo da Nota Fiscal
e Para Fazer a Autorizagdo Despesa — AD: http://sigef.sef.sc.gov.br/

o Aba Contratos/Ata;

o Gerar Autorizagdo Despesa/AF;

o Colocar o CT e o local de execugao, clicar em Pesquisar;

o Gerar — més autorizacdo e observagdo — Item — baixar os itens da nota nos
referentes itens do SGEF (verificar se o valor do item confere com o valor da nota);

o Emitira AD.

e Para fazer a Certificagcdo de Despesa — CE: http://sigef.sef.sc.gov.br/
o Aba Contratos/Ata;
o Certificar Autorizagdo Despesa/AF;
o Colocar CT e local de execucdo e a AD feita anteriormente — clicar em Pesquisar;
o Baixar a quantidade novamente e verificar se o valor confere com o da nota;
o Despesa — colocar o tipo de documento e inserir todas as informagdes referentes a
nota;
Gerar a CE;
o Salvar a CE (CE n9).
e Obs.: Conforme determinacdo do secretdrio: Manter pelo menos duas pessoas habilitadas
no SIGEF para certificacao;

O

e Manual para Certificagdo de Notas de Servigos Terceirizados e Inclusdao de documentos
enviados pelo Portal de Fornecedores: Disponivel aqui.

e Em anexo deste documento estd descrito Duvidas Frequentes Referente a AD e CD.

11. Atualizar controles

12. Elaborar oficio para a autoridade competente
e Informando a certificagao da nota.

13. Cadastrar documento digital (SGPe)

e Logado no SGPE, cadastrar documento digital.

e Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:

o ASSUNTO: 1272 Ressarcimento e/ou Pagamento de Despesas;

CLASSE: 40 Nota fiscal;
Setor de competéncia: SAP/GEAFC;
Interessado: CPF da pessoa tal;
Detalhamento do assunto: NF. Empresa. Ref. Més/ano (ex: NF 1234 — Liquigds — Ref.
09/2022);
o Controle de acesso: Publico.

@)
@)
@)
@)

14. Inserir no processo arquivos com nomenclatura correta
e Inserir os documentos no SGPe, conforme modelo instruido no Processo SAP
00110886/2022
e Como salvar nomenclatura dos documentos no SGPE:
o Nota fiscal: NF. N2 (exemplo NF. 1234).
CertidGes Negativas de Débitos:
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CND Federal Val. (ex. CND Federal Val. 12.05.2022);

CND Estadual SC Val. (ex. CND Estadual SC Val. 12.05.2022);
CND Municipal SC Val. (ex. CND Municipal Val. 12.05.2022);
CND FGTS Val. (ex. CND FGTS - Val. 12.05.2022);

CND Trabalhista Val. (ex. CND Trabalhista - Val. 12.05.2022);
Certificagdo: CE. N2 (exemplo CE. 1234);

O O O O O O

e Inserir outros documentos conforme previsto no contrato.

15. Solicitar assinatura da autoridade competente
e Autoridade competente pode ser: gerente, superintendente, coordenador, diretor etc...

16. Enviar processo a GEAFC
e Dentro do prazo de 48 horas. Em casos de NF atrasada, é necessaria a justificativa e a
ciéncia da autoridade competente.

PROTOCOLO/GEAFC/SAP
17. Distribuir demandas ao responsavel pelo respectivo pagamento
GEAFC/SAP

18. Conferir documento digital (SGPe)
e Conferir: nota fiscal, documentacao e certificacdo.

a. Caso seja identificado algum erro no documento digital (SGPe):
e E necessario devolver o documento digital (SGPe) com justificativa e aguardar corre¢des
para dar continuidade no processo.

b. Caso processo esteja instruido corretamente o fluxo prossegue normalmente.
19. Receber documento digital (SGPe)

20. Fazer Nota de Langcamento — NL (SIGEF)
e Para Fazer a NL (Nota de Langcamento): http://sigef.sef.sc.qov.br

o Execucgdo Financeira;

Liquidar Despesa Certificada;

Preencher unidade gestora - UG (SAP- 54096);

Preencher despesa certificada (esta anexa no SGPE);

Clicar Pesquisar;

Colocar data — clicando no ponto de interrogacdo (?);

Clicar em Adicionar;

Colocar numero Empenho clicando no ponto de interrogacao (?);

Clicar em Retencao;

Se houve retencado abrir aba de retencdo e recolher;

Fazer histérico: n2 SGPE, més e ano de competéncia;

Abrir aba de Confirmacao;

Clicar em Confirmar.

© O O O 0O O O O O O O O
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21. Verificar se o recurso esta disponivel (SIGEF)
e Para saber saldo na fonte XXX: http://sigef.sef.sc.qov.br

o Execug¢do Financeira;
o Consulta;
o Lista de repasse financeiro;
o Adicionar UG;
o Adicionar o numero da fonte de recurso;
o Ver saldo em cada grupo.

a. Caso o recurso esteja indisponivel
e E necessario apena aguardar liberagdo no site http://sigef.sef.sc.qov.br e quando estiver
disponivel segue o fluxo a partir do préximo item.

22. Preparar para Pagamento — PP (SIGEF)
e Parafazer a Preparacdo de Pagamento — PP: http://sigef.sef.sc.gov.br

o Execugdo financeira;

PP despesa empenhada;

Adicionar UG (SAP- 54096);

Adicionar NL clicando no ponto de interrogacdo (?);

Clicar em Obedecer a ordem Cronoldgica e confirmar;

Preencher o numero de nota de langcamento e confirmar;

Clicar na nota de Langamento;

Ao abrir aba de justificar, clicar OK e confirmar;

Preencher Tipo de ordem como: descentralizada;

Tipo de servico: crédito em conta corrente;

Buscar conta bancdria;

Clicar em Retencao, se houver recolher;

Abrir aba de Confirmacao;

Clicar em Confirmar;

O 0 O O O o0 O o O o0 o0 o o

23. Emitir ordem bancaria — OB (SIGEF)
e Parafazer Ordem Bancaria: http://sigef.sef.sc.qov.br
Abrir aba Execucdo financeira;
Abrir o link Manter ordem bancdria;
Adicionar UG (SAP- 54096);
Preencher Domicilio de Origem buscando em domicilio bancario;
Clicando na conta;
Preencher o Tipo: Descentralizada;
Preencher o Pagamento: Diversos;
Clicar em Adicionar;
Preencher a Unidade Gestora e o nimero da fonte de recursos e clicar em pesquisar;
No Espaco de observacao informar qual tipo de pagamento esta sendo efetuado;
Incluir as Preparacfes de pagamento;

0O O O O O O O O o0 O O

24. Anexar ordem bancdria no processo (SGPe)
e Para Encaminhar a ordem bancaria para o SGPE http.//sigef.sef.sc.qov.br
o Execugao financeira;
o Consulta;
o Imprimir ordem bancaria de conferéncia;

Pagina 6 de 9

O P4g. 06 de 09 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAP 00094660/2022 e o cédigo M1U15WC6.



Preencher a Unidade Gestora;

Preencher nimero da ordem bancaria;

Clicar em integragao SGPE;

Preencher nimero do Processo;

Preencher nome da Peca: com ano, OB e o niumero - ex: 20220B139026;
Preencher o tipo de peca: relatério;

Clicar em enviar;

Ir ao processo SGPE solicitar assinatura do Gerente e Diretor.

O O O O O 0O O O

25. Solicitar Assinatura da OB do gerente da GEAFC e diretor da DIAFC
26. Conferir pagamento no SIGEF
a. Caso o pagamento tenha sido devolvido pelo banc.
e Quando isso ocorre o fluxo de atividades retorna a partir do item 22.

b. Caso o pagamento tenha sido efetuado.

27. Encaminhar para arquivo no (SGPe) (SAP/GEAFC/ARQ)
e Nota liquidada.

HISTORICO DE REVISOES

- Responsavel pela , .~
Versdo n? P - P Data Sintese da Revisdo
elaboragdo da IT
01/2022 Arthur de Oliveira daSilva | 5 /09 5055 | Modelo EPROC de Instrucsio de Trabalho
Gladisele Maria Cardoso ¢
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Anexo 01

Duvidas frequentes referentes a AD e CE:

1) Como encontrar o contrato do SIGEF:

Modulo Contrato/ATA-- Consulta

Listar contrato/ata.

Clicar no contratado (em cinza);

Colocar Contratante (540096);

Clicar na interrogacdo (?) ao lado de contratado;

Colocar o CNPJ do fornecedor em questao, selecionar e confirmar.
Clicar em confirmar novamente.

o O O O O O O

Na segunda Coluna (N2 Documento) procure o nimero de documento que devera estar na
descri¢do da nota (o CT do SIGEF estard ao lado desse documento).

2) Quando nao aparecer Cota para certificacdo:

Médulo Contrato/ATA

Listar Cota Despesa.

Colocar UG (540096).

Colocar LE (Local de Execugdo).

Colocar o CT do SIGEF.

Clicar no ultimo numero em vermelho na coluna Local de execucao.

o O O O O O O

Verificar o item (primeira coluna da esquerda) que é referente ao servico/produto
prestado na nota.
o Verificar se tem saldo na ultima coluna a direita no més referente a sua nota.

OBS: Nao se deve "puxar cota" dos meses a frente (ex. nota referente a janeiro puxar cota de
fevereiro para fazer a certificacdo), somente com autorizacdo. Caso realmente ndo tenha cota
definida para a sua unidade no més referente a nota entrar em contato com o setor financeiro da
Secretaria para verificar o motivo.

3) Quando Gerar Autorizacdo de Despesa e aparece "NAO HA REGISTRO A SEREM LISTADOS":
o Isso acontece quando é a primeira vez que se esta fazendo uma AD (autorizacdo de

despesa), assim, apenas clique em Gerar normalmente, e efetue os passos para gerar a AD.

4) Quando o Valor na hora de Gerar AD ndo confere com o valor da nota:
o Confira se o valor unitario da nota fiscal € condizente com o valor do item no SIGEF, caso
esteja diferente, solicitar a corre¢cdo da nota fiscal com a empresa.

5) Quando nado é possivel realizar a certificacdo, pois, a Situacdo esta como "GERADA".
Modulo de Contratos/ata.

Gerar autorizagdo de despesa.

Colocar CT, local de execucdo e contratante e pesquisar.

o O O O

Selecionar a esquerda a AD que foi feita anteriormente e clicar em emitir na direita.
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6) Quando tiver que refazer a AD/CE devido algum problema.
e Cancelando CE:

Modulo execucgao financeira, Consulta.

Listar despesa certificada.

UG e a CE e confirmar.

© O O O

Selecionar a CE em vermelho e clicar em nota de langamento caso tenha uma nota de
langamento ligar para o setor financeiro da secretaria e solicitar o cancelamento, caso ndao
tenha seguir os préximos passos.

Em seguida:

Maddulo Contratos/ata

Certificar autorizacdo de despesa/AF.

o O O O

Colocar contratante-- CT--- Local de execugao-- Autorizagdao de despesa(clicando no (?))--- e
colocando a Despesa certificada logo abaixo(Clicando no (?)) e pesquisar.

(@]

Clicar em cancelar no fim da pagina.

e Cancelando AD:

Modulo Contrato/ata.

Gerar autoriza¢do de despesa/AF.

Colocar: contratante, CT e Local de execugao e pesquisar.

o O O O

Selecionar a AD na esquerda e clicar em cancelar na direita.

7) Como fazer alteragao na CE:
o Certificar autorizagdo de despesa/AF.
o Certificar autorizagdo de despesa/AF.
o Colocar contratante, CT, Local de execugao - Autorizagdo de despesa clicando no (?))- e
colocando a Despesa certificada logo abaixo(Clicando no (?)) e pesquisar.
Fazer as alteracdes possiveis na CE.
Clicar em alterar no fim da pagina.

OBS.: Nao é possivel alterar o valor da CE despois de feita, caso precise tera que ser feito o
cancelamento.

8) Quando N3o é possivel fazer AD "Contrato em alteragdo/ a empenhar":
Modulo de contrato/ata Consulta.

Listar Contrato/Ata.

Colocar contratante- CT e confirmar.

Clicar no CT em vermelho e clicar em situacdo (em cinza).

© O O O O

Ver a data que foi feita a Ultima alteracdo e verificar o nome de quem alterou (colocando o
mouse em cima do CPF), entrar em contato com essa pessoa na secretaria.
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: B635C2FQ

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

RICARDO DA SILVEIRA NUNES (CPF: 545.XXX.389-XX) em 13/10/2022 as 18:31:01
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:00:33 e valido até 13/07/2118 - 15:00:33.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOFQXzIwWMTQwXzAWMDKONjYwXzk1MTg4XzIwMjJfQjYzNUMyRIE= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAP 00094660/2022 € 0 c6digo B635C2FQ
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




