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Processo

Solicitar empenho de despesa de custeio SIE

Versdo Data de Emissdo Macroprocesso (Governo de SC) | Macroprocesso (SIE)

01/2023 | 11/07/2023 Infraestrutura e Urbanismo Gestdo Orgcamentdria e Financeira

1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descricdao do processo

O SIE/GEAPO/SOFIN - Setor de Solicitacdo Financeira, solicita a SIE/GEAFC - Geréncia de
Administracdo e Financas, o empenho de despesa de custeio referente a contrato de servico ou
aquisicdo de material para o funcionamento da SIE ou termo aditivo de valor/prazo. Apds analise
da documentacdo recebida, o SOFIN cadastra a solicitacdo no sistema SGF e encaminha o processo
SGPe para o setor financeiro da SIE/GEAFC que, se houver disponibilidade orcamentaria e

programacao financeira, autorizara o empenhamento por quadrimestre ou para despesa mensal.

Objetivo
Solicitar a emissdo da nota de empenho referente a uma contratacdo ou termo de aditivo

de contrato de custeio (despesas necessarias para o funcionamento da SIE).

Informag6es complementares
Primeiro estdgio efetivo da despesa, o empenho é o ato emanado de autoridade
competente que compromete previamente dotacdao or¢camentdria, e cria para o Estado obrigacao

de pagamento, condicionado ao cumprimento da parte que cabe ao fornecedor.
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Responsaveis

Cargo

Setor

Telefone E-mail

Diretor DIAF

DIAF - Diretoria de Administracdo e

Finangas

(48)3664-9238

diaf@sie.sc.gov.br

Gerente GEAFC

GEAFC - Geréncia de Administracao,
Financgas e Contabilidade

(48)3664-2023

geafc@sie.sc.gov.br

Gerente GEAPO

GEAPO - Geréncia de Apoio

Operacional

(48)3664-9333

geapo@sie.sc.gov.br

Interessados

Atores envolvidos

SIE - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade e empresas contratadas.

SIE - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade representada pela DIAF - Diretoria

de Administracdo e Financa e sua GEAFC - Geréncia de Administracdo e Financas (Setores

Financeiro (SEFIN), de Orcamentos (SEORC) e de Empenho (SETEM); e Setor de Solicitacdo

Financeira (SOFIN) da GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

® SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos;

e SGF - Sistema de Gerenciamento Financeiro;

® SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Finangas.

Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

1106

Empenho

1106

Empenhos Diversos

Publico

Pagina 2 de 20

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo

=

U1 P4g. 02 de 20 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00023256/2023 e o codigo 2JU5P15L.



Legislacdo, normativas e outras referéncias

® Lei8.666/93

e Leil4.333/21

e Lei Complementar 741/2019.

e Lei de Responsabilidade Fiscal — LC 101/2000;
® Lei Orgamentaria Anual;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (STN).

DefinigGes
® SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletroni
e SGF - Sistema de Gerenciamento Financeiro;
e SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Finangas;
® GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional;
® SOFIN - Setor de Solicitagdo Financeira;

e WTS - Plataforma de Servicos Windows;
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link https://cawemo.com/share/50ab0e18-4904-494a-beea-a5d5f09a3bea
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

SIE/GEAPO/SOFIN - Setor de Solicitagdo Financeira

O processo de solicitacdo de empenho de contrato de servico e material permanente

(custeio) é solicitado apds a assinatura do contrato ou termo aditivo.

1.

Analisar processo recebido (SGPe)

Ao receber o processo de solicitacdo de empenho no SGPe:

Materializar contrato recebido;
Analisar as informac¢des da contratacdo, com énfase naquelas que serdo inseridas no
sistema SGF:

o data de assinatura da formaliza¢do da contratacdo,

o dotagdo orcamentaria,

o modalidade de contratacao,

o valor,

o credor,

o cronograma de execucdo, etc.

e Analisar se ha pré-empenho:

Se, Sem pré-empenho:

2.

Solicitar pré-empenho (Subprocesso)

Solicitacdo de pré-empenho de despesa de custeio para inclusdo na pré-programacao

financeira do ano em exercicio:

Analisar processo recebido (SGPe)
Incluir pecas ao respectivo processo de empenho (SGPe)
Criar novo processo de empenho (SGPe)
Cadastrar pedido pré-empenho (SGF)
Inserir documentos (SGPe)

Solicitar assinatura (SGPe)

Tramitar Processo GEAFC/SEFIN (SGPe)
Analisar processo (SGPe)

Devolver processo (SGPe)

Ajustar processo (SGPe)

Tramitar Processo GEAFC/SEFIN (SGPe)

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
Pagina 5 de 20

=

00 P4g. 05 de 20 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00023256/2023 e o c6digo 2JU5P15L.


https://cawemo.com/share/77a5c213-697c-4dfb-bb83-552f6d624375

e Gerar Pré-Empenho (SIGEF)

e Solicitar assinaturas (SGPe)

e Encaminhar processo (SGPe)

e Conferir Nota Pré-empenho (SGPe)

e Solicitar revisao (SGPe)

Apds o pré-empenhamento o processo segue:

3. Cadastrar Pedido de reserva orgcamentaria (SGF)

Para cadastrar Titulo, faz-se necessario cadastrar o pedido de reserva, independente do

valor. Para isso abrir aplicativo WTS usando usuario e senha:
o Entrar no sistema SGF;
e Logado no SGF ir “geréncia orcamentdria”;
o “Reserva orcamentaria”;
o “Pedido”;
o “Pedido de reserva sem certificado”;
e Clicar em novo (Vai gerar o numero de Pedido da Reserva)
o inserir data do pedido
o referéncia usar o ano vigente (00/00/0000 a 00/00/0000)
0 OQutorgante: DIAF;
o Beneficiado: GEAPO
o Programa Financeiro: usar 10, recursos préprios, ou procurar na lupa;
o Objeto: mesmo que o objeto do contrato;
e Selecionar reserva de cotas;
e Orgamento
o subacdo
o item orcamentdrio
o fonte
As informacdes acima estdao no contrato ou conforme instrucées do financeiro (GEAFC)

o clicar em SALVAR

®/ Aguardar aprovacao da reserva no SGF:

Se ndo for aprovada, comunicar ao interessado gue o pedido de empenho foi negado.
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Se for aprovada,

Assim que for aprovada:
4. Exportar Pedido de Reserva Orcamentdria (SGF)
o No sistema SGF, exportar o documento referente ao Pedido de Reserva Orcamentaria para
0 processo SGPe,
o Na ultima pagina, na parte inferior clicar em “imprimir”
o >visualizar > clicar no logo SGPe > entrar com login e senha
o >preencher nimero de processo que a peca vai ser anexada, nome do respectivo
documento e o tipo.

e Ainda no SGF, fazer busca pelo nimero do contrato e confirmar:

Se, Novo Contrato:
5. Cadastrar Titulo (SGF)

E Cadastro de Titulo M= E

Numero:[:] Eontrato:“ l - ] SIGEF:[ ] ] &.

Geral ]IFEomplementoW[Empresas-“.FinanceimW Edital -]fF!esewa-]IFEmpenho -]stuério-][Emnoglama FinanceimwMunicfpios]

Frocesso I Froc. Empenho : | Tipo de Contrato : CI ] a

Objeta :

Objeto resumido :[ Situagdo [ - l

|
Clazsificagdo : D ] 3'
|

Diretoria :[ I o [ l Q)

Setor [ I L l ] o,
Credor :[ I - I o I l =y
Walor [Pledditivas) ; [ U,UU] Moeda: he

[ Consdicio ARBC [ Titulo de Custeio

[ Contratos de &poio Institucional e Sinalizac3o da SIE [ Titulo visuslizado no |G [todos Pz de Obras)
Controle da medigéo pela quantidade menzal [ Titulo possui caugio

] Gerenciado no SICOP [_] Pago Pela Fazenda

[ Infarma z& o titulo & um resto & pagar

Tipo de Medigio
) Com Medigio () Sem Medicio

Abrir aplicativo WTS usando usuario e senha:
® Entrar no sistema SGF;
® “Geréncia de Despesas”;
e “Cadastro do titulo”;

Aba Geral:

® Processo: processo que originou o CONTRATO;
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Processo Empenho: processo aberto pelo SOFIN para empenho/pré-empenho/reservas;
Tipo de Contrato: usar a lupa;

Objeto: usar o objeto que estd no contrato;

Objeto Resumido: resumo do objeto do contrato (ex: passagens aéreas/terrestres - limpeza
terceirizada, etc...) ;

Situacdo: usar barra de rolagem e escolher op¢do (Andamento, Paralisado, Concluido,
Encerrado entre outros);

Classificacdo: usar a lupa e encontrar a opcdo que se encaixa ao CONTRATO;

Diretoria: DIAF;

Setor: GEAPO;

Credor: o numero é gerado quando a empresa é cadastrada no sistema;

Valor (PI+Aditivos): valor do contrato;

Moeda: real;

Das “CAIXAS DE SELECAO” clicar na opc¢do “INFORMA SE O TiTULO é um resto a pagar”
deixar as outras em branco;

Tipo de Medic3o: selecionar “SEM MEDICAQ”;

I cadastro de Titulo 9 =]

l Mumero Contrato [| I - ] SIGEF :[ l l

Geral Complemento][Empresas}l’Financeilo]l. Edital T[Heserva][Empenho][Usuério}[ﬂronograma Financeiro][h’lunicipios]

— Dataz
Data dotitulo Dias paralizados D

[ata da proposta : :]
Diaz ['ata de temino :]

Inicio do Cronograma

Diaz da vigénicia ariginal : E] Términa original : :]
Dias da wigéncia atual : E] Térmiro atual : :]

Drata de referéncia [:] Penodicidade : meses

[ata de inicio

Inauguragio : Fim do Cronograma

— Wigéncia
Data de inicio

Diaz aditados :

— Fieajustamenta
Data baze :

LI

— Ordem de Servigo

|

Muimero :

— Obzervagio

[ ]

rTermc- de Compromizzo para Obraz Emergenciai
— r

Aba Complemento:

Data da proposta: data do edital;
Data do titulo: data assinatura do contrato;
Data de inicio: data assinatura do contrato;

Dias: dias do contrato;
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e Data de Término: data prevista pro final do contrato;

® outros campos dessa ABA serdo preenchidos automaticamente;

ﬁ SGF - Sistema de Gerenciamento Financeiro

Geréncia Orcamentéria  Geréncia da Despesa  Geréncia da Conta Corrente  Processos  Relatdrios  Tabelas  Sistema Janela  Ajuda

P WEEEREE SR IR D8 ai

Sistema de Gerenciamento Financeiro

32 Cadastro de Titulo H= B

| =) siser ]
Geral (Enmplamantn][Emprasas“’ﬁnancavn] Edital || Reserva (Empenhﬂ] Usudrio fErnnﬂglama Fmancaun](Mumcipms]

[Identificaggo [Nome [Percentual | Lider B =
| I i o -

L
Del

I Heimero [103281 l Contrato :[

Lol dy S W :
Salvar Mova Excluir Limpar  Restaurar  Fechar opiar

Aba Empresas:

® CNPJ ou CPF do contrato, nome do beneficiado, percentual sempre 100%;

3% SGF - Sistema de Gerenciamenta Financeiro

Geréncia Orcamentdria  Geréncia da Despesa  Geréncia da Conta Corrente  Processos  Relatdrios Tabelas Sistema Janela  Ajuda

P MR EE RN DR HEE S d

Sistema de Gerenciamento Financeiro

. cadastro de Titulo [_[0[=]

[ Nimera : 108281 | =) seer | | I

[ Geral || Complemente || Empresas || Firarceire | Edital || Rassrva || Empenho | Dsusria | Cronograms Financsi | Muricipios |
Progiama: || Ja

| Contrato: |

Mat. Desp. [ [ ]8_
Tion vercto || 3 Aiuste Cron - | -
Cento de Custo | | | &

Total aditivos : ‘ 0.oo Walar total titulo | 0,00

Complemento || Fonte]s) d recursa da tituln | Frogiama de Gavema || Especifisages CHO |

Agregagio l ] [o} |nfarmagdes do Titula On-Lin
— Estada Titulo
S )

rImpostos retidos na fonte

[Imposto

|&liquota Inicial | Aliquata Final|liquata | _~

«0
Ins

»Er
Del

Dbservagio:

Permnitir incluir Mota Fiscal sem Impostos, com uma Justificativa

5 —
Mo [ & = %
Salvar Howvo Ezcluir Limpar ~ Restawrar  Fechar Copizr

Aba Financeiro:
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® Programa: 10 (recursos préprios);
o Natureza da Despesa: usar a natureza do contrato, sendo que serda mudada quando for
pagamento de DESPESAS ANTERIORES, “92”;
e Tipo Vencimento: 1 (10 dias entrada fatura) ou usar a barra de rolagem;
e Centro de Custo: 1 - GERAL;
e Total aditivos: serd alimentado conforme o andamento do CONTRATO;
o Valor Total Titulo: serd alimentado conforme o andamento do CONTRATO;
Nas ABAS dentro da “ABA FINANCEIRO”;
e COMPLEMENTO:
Agregacdo - usar a lupa / subacdo: usar informacdo do contrato;
e FONTES DE RECURSO DO TITULO
No lado direito tem as opc¢des inserir/deletar, pode se inserir quantas fontes forem
necessarias, lembrando de colocar a porcentagem de cada fonte;
e PROGRAMA DE GOVERNO
funcdo/subfuncdo/programa de governo (usar a lupa), informagdes que
precisam de confirmacgao do financeiro;

e ESPECIFICACOES (n3o preencher nenhum campo)

ﬁ— SGF - Sistema de Gerenciamento Financeiro

Geréncia Orgamentdria  Geréncia da Despesa  Geréncia da Conta Corrente  Processos  Relatdrios  Tabelas Sistema Janela  Ajuda

P BEGEKBN EN (DR AIEE R di

Sistema de Gerenciamento Financeiro

#- Cadastro de Titulo =
[ Nemero: 103281 | Contrato: [ Fseer ] ]
[ Geral || Complementa || Emprasas | Financeis || Edial || Ressrva || Empenio || Usuénn | Cronagrama Fnnceia || Muncipios |
Diigem: || | 10000000 | [EY
Modaldae: [ | | Ao Edital

Dt Public [01.0) Mamero 0.0 Datade HomologagZa(Ca):[ |

Regime de Execugio
Empreitada Integral Empreitada Preco Global Empreitada Preco Unitério l

M Ml dy S W
Salvar Hava E sluir Limpar  Bestaurar  Fechar

Aba Edital:
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® Inserir as informacdes encontradas no processo SGPe que deu origem ao contrato:
o origem, modalidade, ano, edital, data publicacdo do diario oficial, nUmero didrio

oficial, data da homologacdo (CA).

- SGF - Sistema de Gerenciamento Financeiro

Geréncia Orcamentdria  Geréncia da Despesa  Geréncia da Conka Corrente Processos  Relatérios  Tabelas  Sistema  Janela  Ajuda

P MEEREE SN SR EEY A

Sistema de Gerenciamento Financeiro

T2 Cadastro de Titulo [_ 0]
[ Nimera: (103281 | Contisto: [ = )smeer ]
Geral || Complementa || Empresas || Financei | Edital | Reserva || Empenho | Usuério || Cranagrama Financeiro || Municipics |
Buscar [ ] | Reservas associadas | “alor a debitar |40 ] =
Fiesarvas [Guots[«] ‘ | ]
RENS5/2002 | O
RED36/2002 0J -
RE100/200104. DR (] -
RE10029/2008
RE10030/2008
RE10031/20028 had
RE10032/2008 Total reservadaa): ’7000
RE10033/2008
RE10037/2008 Tatal reservado aditivas (b 0,00 3'
RE10036/2008 Tolal reservado itulo [+ bl 0
RE10035/2008
RE10040/2008 Total do titulo 0,00
RE10042/2008
Samente reservas do setor do titula & ndo destinadas a aquisicBo dirsta
Reservas Selecionadas: Marque a coluna "AD" somente se a reserva for utilizada também pelo Sistema de Compras -
SIC

Aba Reserva:
® Associar ou desassociar reservas ao titulo
Aba Empenho:
e Campos preenchidos automaticamente conforme o andamento do contrato.
Aba Usuario:
e Usudrios com acesso ao TITULO: do lado esquerdo todos colaboradores cadastrados.
Do lado direito os usuarios com acesso ao TITULO, podem ser adicionados ou retirados com

as setas < ou >
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a D Geréncia da Conta Corrente  Processos  Relatérios

Tabeles Sitema Janela Ajuda

& 4 espess .
P BMEEREN SN DY DN E

Sistema de Gerenciamento Financeiro

¥ Cadastro de Titule

[ Neimera (103281

| contato: |

| =) st

Geral | Complemento || Empresas | Financeio || Edital || Reserva || Empenho | Usuério | Ercnograma Financeiro | Mur

Subagio

era

Usuério: EMERSONBATISTA

Nat Desp. : (33303300 | PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOGED

G
r\

Forte [

|Més # Ano

|Walor

Pe

]]
J
cenual (%] | =

Tatal do Cronagrama 00

Percentual Programada na Fonle

Total Geral Progiamado 0,00
Vi Total do Tituln 000

00 %

000 =

000 %

0000 %

Excluir Parcels

Copiar Cron. de Obias

i
i

il dy bW
too | el | Lingsr  Restaar  Fechar

Lo

@ iciar| (&, Sistemas SE {8 SGF - Sistema de Ger...

Banco: deinfpro 05042023

E 2% o2

Aba Cronograma Financeiro:
® Subacdo: a mesma do contrato;
o Natureza despesa: mesma do contrato;
e Fonte: deixar em branco;
e Em “CRONOGRAMA" na parte superior do canto direito, selecionar “PREVISTO”;
e Nas opg¢des de comando do lado direito (SALVAR/EXCLUIR/LIMPAR/RESTAURAR ETC...),
clicar no comando “CRONOGRAMA AUTOMATICO POR FONTE”;
Aba Municipios:
e Deixar tudo em branco;
OBS: As informacOes solicitadas no cadastro do titulo estdo todas no respectivo contrato. As
informacdes referentes ao financeiro devem ser levantadas junto ao setor. Todas as informacoes

das abas devem ser preenchidas para que o titulo seja salvo.

Na sequéncia, o fluxo das tarefas segue igual tanto para contrato hovo como para contrato

existente/Aditivo:

6. Associar a reserva com o titulo (SGF)

Abrir aplicativo WTS usando usuario e senha:
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e Entrar no sistema SGF: “Geréncia da Despesa”>“Cadastro de Titulo”>“Reserva cadastrada”
o Selecionar a reserva cadastrada;
o Clica na seta azul direcionada para reservas associadas;
Obs:
1. Asreservas apresentadas no lado direito sdo as ja associadas;
2. A reserva usada pelo financeiro ndo podera ser desassociada do titulo, porém pode ser
alterado o valor caso nao seja utilizado o valor integral;

3. Faz-se necessario vincular a reserva com titulo, do contrario ndo ira salvar.

i+ Cadastro de Titulo M= E

€ Mimeo | 103254 Contrato : | [SEOUON

| | =|siGEF |

Geral ] Complemento _'Empre-ea: || Financeio || Edtal _|’HF°PH=|\|_ Empeni | Uiuél'iJ] Cionogramsa Financero || M.Hcfpm]

Buscar Reservas associadas Yalor adebitar |AD | =]
Recaos e = - RE 3194472023 B.230,12 =
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7. Cadastrar execu¢ao or¢camentaria (SGF)
Para cadastrar a execucdo orcamentdria, seguir passos:
e Abrir aplicativo WTS usando usuario e senha:
O entrar no sistema SGF;
o “Geréncia orgamentaria”;
o “Empenho”;
o “Cadastro execugcdo orcamentdria”;
m Digitar o titulo - clicar em novo e selecionar a opcdo (estorno, reforco,

empenho)
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e obs: ao digitar o titulo alguns campos serdo auto preenchidos, tendo que

preencher os campos em branco - nas duas abas

m Inserir em Pedido 0 ano e o numero do Pedido de Pré empenho do SGF;
m Em Pré-empenho inserir o nimero gerado no SIGEF fornecido pelo financeiro;
(Este numero consta no respectivo processo SGPe)
o Tipo: Empenho
£ SGF - Sistema de Gerenciamente Financeiro [_[=]

Geréncia Orgamentéria  Geréncia da Despesa  Geréncia da Cant

rrente  Processos Relatérios Tabslas Sistema Janela Ajuda

P BEFEPBEE GRS EIDEY R

Sistema de Gerenciamento Financeiro

Usuirio: EMERSOHBATISTA

& Cadastro de Execucao Orcamentaria

QT I Y
Feddo || Q) Pracessa Emperho )

Data s Pedido: [ |/[__|[@)  PréEmpenno

Tipo
[ ZEnpem - poo | 0] MBa Eviste it Emperkin

Enpenho =) ToodeEmpart: (3
Tipo de Saldo - Tipo de Valor -

Credar [ [ uicica < |

)

Forte I ]
Progrema ]
Detahe da Fanie ]
Natseza [[ ] {

Contiato SIGEF

e

2]

| W alor do Empenho 000

dustiicativa

| Sem A * h oy ? (] Limpar somente Pedido’
Gaba Novo  Fuchii  Limpst Festarsr Impimi  Fechar

Versio: 02.00.01-01  Banco: deinfpro 210672023

o] () St 10 FEELEES
m Empenho: selecionar “Empenho” em caso de aditivo, apostilamento e despesas
anteriores
m Estorno: selecionar “Estorno” e na lupa identificar o empenho a ser estornado
m Reforgo: selecionar “Reforgo” e na lupa identificar o empenho a ser refor¢cado
m Preencher os campos em branco nas duas abas (Cronograma e Parametro)
m FONTE/PROGRAMA/NATUREZA/VALOR DO EMPENHO/JUSTIFICATIVA
m Clicar em SALVAR

e Para anexar o documento dentro do processo SGPe:

o na parte inferior clicar em “imprimir” > visualizar > clicar no logo sgpe > entrar com

login e senha > preencher o niimero de processo que a pega vai ser anexada, nome

da peca e tipo de peca.

8. Solicitar assinatura (SGPe)
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Logado no SGPe solicitar assinatura do Boletim de Execucdo Orcamentdria ao gerente
GEAPO:
® na aba pecgas,
e selecionar o arquivo;
e clicar em “Mais A¢Ges”;
® clicar em “solicitar assinatura”;
e selecionar o gestor;

o Selecionar e salvar.

9. Encaminhar processo (SGPe)
Logado no SGPe, encaminhar processo de solicitacdo ao Setor Financeiro, SIE/GEAFC/SEFIN:
® Clicar em “Ac¢oes”
e “Encaminhar”
o Motivo Tramitacdo: Empenho: 58 - Solicitar empenho;
o Encaminhamento: Providenciar Nota de Empenho para o Boletim de Execugao
Orgamentdria na pagina XXXX.

e Em “tarefa”: encaminhar para outro setor - SIE/GEAFC/SEFIN

SIE/GEAFC/SEFIN - Setor Financeiro

10. Analisar processo (SGPe)

Antes de receber o processo SGPe no setor, analisar documentacdo, verificando:
e Contrato no processo
e Nota de pré-empenho (se for o caso)

e Boletim de Execugdao Orgamentaria

Se Com inconsisténcias:

11. Recusar processo (SGPe)
No sistema SGPe, em “Processos da Fila de Trabalho”:
e Selecione o respectivo processo:
o Em ”Mais opgoes” clique em “Recusar”

e Em Motivo do procedimento: Inconsisténcias na solicitacao
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SIE/GEAPO/SOFIN - Setor de Solicitacdo Financeira

12. Ajustar processo (SGPe)

Receber processo e verificar o motivo de recusa e as orientagées do Setor Financeiro.

Realizar os ajustes necessarios nos sistemas e encaminhar o processo para a SIE/GEAFC.

@ O processo retorna a Tarefa 3 - Cadastrar Pedido de reserva orgamentaria (SGF)

SIE/GEAFC/SEFIN - Setor Financeiro

Se, Deferido

13. Verificar Boletim de Execu¢do Orcamentdria (SGPe)
Identificar o valor do Boletim de Execucdao Or¢camentaria e comparar com o saldo disponivel

de pré-empenho:

Se, Saldo maior
14. Encaminhar processo (SGPe)
No processo SGPe, apds analise, em “A¢des”, "Encaminhar" para SIE/GEAFC/SEORC:
e Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Motivo da Tramitagdo: 35 — Para providéncia;

o Encaminhamento: Orientar as providéncias a serem tomadas

SIE/GEAFC/SEORC - Setor de Orcamento
15. Estornar pré-empenho (SIGEF)
No SIGEF, no médulo Execugdo Orgamentdria>Pré empenho de Despesa:

® Inserir o numero do pré empenho a ser anulado
e colocar a data de referéncia

e selecionar o evento 400002

® inserir o valor a anular

e colocar justificativa

e confirmar

Para anexar o documento dentro do processo SGPe:
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e na parte inferior clicar em “imprimir” > visualizar > clicar no logo sgpe > entrar com login e
senha > preencher o numero de processo que a peca vai ser anexada, nome da peca e tipo

de peca.

16. Encaminhar processo (SGPe)
No processo SGPe, com o Boletim de Execucdo Orcamentaria referente ao estorno
anexado, ir em “A¢Ges”, "Encaminhar" para SIE/GEAFC/SETEM para geragdo da Nota de Empenho:
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Motivo da Tramitagdo: 35 — Para providéncia;

o Encaminhamento: Orientar as providéncias a serem tomadas

SIE/GEAFC/SEFIN - Setor Financeiro

Se, Saldo igual

17. Encaminhar processo (SGPe)
No processo SGPe, apds analise, em “A¢des”, "Encaminhar" para SIE/GEAFC/SETEM:
® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Motivo da Tramitagdo: 35 — Para providéncia;

o Encaminhamento: Orientar as providéncias a serem tomadas

SIE/GEAFC/SETEM - Setor de Empenho

18. Gerar Nota de Empenho (SIGEF)

e Inserir o niumero do contrato em TITULO.

e Na aba PARAMETROS, no campus PRE-EMPENHO, inserir o nimero e caso nao haver
selecionar o icone NAO EXISTE PRE-EMPENHO.

e TIPO, selecione EMPENHO, REFORCO de EMPENHO ou ANULACAO (parcial ou total de
empenho). Caso for REFORCO ou ANULACAO, selecione o empenho no icone F5.

e Selecione o TIPO DE VALOR, sendo PRECO INICIAL para o valor da medi¢ao e REAJUSTE para
o reajuste da medicdo.

e Inserir FONTE, PROGRAMA, DETALHAMENTO DA FONTE E NATUREZA da dotagdo. Inserir o
valor a ser empenhado e por ultimo inserir justificativa

e Em Imprimir Nota de Empenho:
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o inserir o numero da Nota de empenho

O e o numero do processo SGPe

19. Solicitar assinaturas (SGPe)
No processo SGPe, selecionar e solicitar as assinaturas dos gestores, diretor DIAF e gerente

GEAFC, na Nota de Empenho

20. Encaminhar processo (SGPe)
No processo SGPe, em “A¢bes”, "Encaminhar" para SIE/GEAPO/SOFIN:
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Motivo da Tramitagao: 49 — Atendido;

o Encaminhamento: Atendido como solicitado para verificacdo e demais providéncias

SIE/GEAPO/SOFIN - Setor de Solicitagdo Financeira

21. Conferir Nota de Empenho (SGPe)

Se, Contrato Ativo:

O processo de Empenho SGPe, referente a um contrato ativo, ou seja, que ainda nao
finalizou, devera ser mantido aberto, para que os demais empenhos deste mesmo contrato sejam

juntados a ele.

Se, Contrato finalizado ou rescindido:

No caso de processo de Empenho SGPe, referente a um contrato inativo, ou seja, que foi
finalizado ou rescindido:
22. Solicitar estorno de saldos (SGF)
e No sistema SGF, solicitar estorno de empenho:
e estorno de empenho > wts > geréncia orcamentdria > empenho > cadastro de execucao
orcamentaria >
e digita o titulo > em pedido > clica na lupa e escolhe o empenho a ser estornado
m Estorno: selecionar “Estorno” e na lupa identificar o empenho a ser estornado
m Preencher os campos em branco nas duas abas (Cronograma e Parametro)

m FONTE/PROGRAMA/NATUREZA/VALOR DO EMPENHO/JUSTIFICATIVA
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m Clicar em SALVAR
e Para anexar o documento dentro do processo SGPe:
o na parte inferior clicar em “imprimir” > visualizar > clicar no logo sgpe > entrar com
login e senha > preencher o nimero de processo que a peca vai ser anexada, nome

da peca e tipo de peca.

23. Encaminhar processo (SGPe)
No processo SGPe, em “A¢des”, "Encaminhar" para SIE/GEAFC/SEFIN o Boletim de Estorno
de Empenho:
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Motivo da Tramitagao: 35 — Para providéncias;
o Encaminhamento: Registrar informagao complementar relevante para a execugdo

da atividade

SIE/GEAFC/SEFIN - Setor Financeiro

24. Analisar processo (SGPe)
Analisar solicitacdo, verificando:
e Nota de Empenho
e Boletim de Execucdo Orcamentaria

Encaminhar o processo a SETEM para avaliar e realizar o estorno solicitado, se for o caso.

SIE/GEAFC/SETEM - Setor de Empenho

25. Realizar estorno de saldos (SIGEF)

No SIGEF, no médulo Execugdo Orgamentaria>Empenho de Despesa:

® Inserir o nimero do empenho a ser estornado
e colocar a data de referéncia
e selecionar o evento
e inserir o valor a estornar
e Na aba Cronograma:
o informar o més do saldo a ser estornado

e Na aba Historico:
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o colocar justificativa
e confirmar
e No icone imprimir, informar o nimero do Boletim de Estorno gerado e o nimero do

processo SGPe.

Devolver o processo a SIE/GEAPO/SOFIN - Setor de Solicitacdo Financeira.

SIE/GEAPO/SOFIN - Setor de Solicitagdo Financeira

26. Arquivar processo (SGPe)
No processo SGPe, em “A¢bes”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”
o Em “Despacho”: Informar o motivo e demais informacdes relevantes sobre o motivo

do arquivamento do processo.

E( Resultado deste processo: Despesa de custeio SIE empenhada

HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Reviséo
n? elaboragdo da IT Data

01/2023 Gabriel Tavares 08/05/2023 | Mapeamento do fluxo de atividades realizadas
Icleusa Viana 11/07/23 | para atender a solicitacdo de empenho de
despesa de contratacdes de servicos e
aquisi¢bes para funcionamento da SIE (custeio).
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificagdo: 2JU5P15L

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

ICLEUSA DA SILVA VIANA (CPF: 651.XXX.189-XX) em 11/07/2023 as 16:11:36
Emitido por: "SGP-e", emitido em 14/04/2020 - 18:19:41 e vélido até 14/04/2120 - 18:19:41.
(Assinatura do sistema)

DANIEL MACHADO DA SILVA (CPF: 932.XXX.209-XX) em 12/07/2023 as 09:36:08
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/UOIFXzY5NjVIMDAWM]MyNTZ{MjMyNzNfMjAyM18ySIU1TUDE1TA== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00023256/2023 € 0 c6digo 2JU5P15L ou
aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




