
VERSÃO 9

FLUXO PARA PROCESSO DE PAGAMENTOS EM FORMATO DIGITAL VIA SIPAC

O PROCESSO de pagamentos do IFSC, terá, a partir (ESCOLHER A DATA)  o seguinte fluxo que 
deverá ser seguido para o pagamento dos documentos fiscais. Tal PROCESSO foi construído com 
as premissas de melhoria da segurança, rastreabilidade dos documentos no IFSC, confiabilidade, 
digitalização e eficiência de todo o PROCESSO.

II.   LIQUIDAÇÃO PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS

1 - CADASTRAMENTO DO DOCUMENTO FISCAL

Como o documento fiscal (documento hábil como nota fiscal de prestação de serviços [Anexo I], 
recibo, RPA) é o primeiro documento a ser cadastrado no SIPAC, seguem as orientações para o 
cadastramento do “PROCESSO”.

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE:  O  documento  fiscal  deverá  ser  
atestado conforme o MODELO do ANEXO II  (pelo cadastrador do  
documento  via  PROCESSO)  ou  o  documento  deverá  ser  
encaminhado  para o responsável pelo ateste [ANEXO V])

Normalmente o documento fiscal é recebido pelo fiscal do contrato e o cadastro do documento deve 
ser feito por este servidor. 

Figura 1 – Cadastro de Processo

A fim de  ilustrar  o  fluxo  do  PROCESSO de  pagamento,  o  presente  documento  apresenta  um 
exemplo de documento fiscal tipo nota fiscal de prestação de serviços recepcionada pelo fiscal 
hipotético.
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Com o objetivo de facilitar futuras buscas, na primeira tela o cadastro do “PROCESSO” deverá 
seguir as orientações abaixo:

A. Assunto PROCESSO

Deverá  ser  informado  o  código  052.22.-.FINANÇAS:  EXECUÇÃO  FINANCEIRA - 
DESPESA

Figura 2 – Assunto do Processo

B. Assunto Detalhado

Informar o NOME do fornecedor emitente da nota/fatura/recibo; número do documento no 
formato NFXXX-SIGLA DO CAMPUS   (NF + hífen + os números do documento +   
a sigla do campus);  cnpj no formato  CNPJ abc.def.ghi/jklm-no, data de emissão do 
documento  (no  formato  DD/MM/AAAA),  valor  do  documento  no  formato  R$ 
Y.YYY,XX (R$ + valor),  o  número  do  empenho  (no  formato  20XXNEZZZZZZ), 
número do contrato no formato  CONT. XXX/20YY [CON+  “.” + três dígitos, barra 
e o ano]); – ou número do  Pregão Eletrônico (no formato  PE XXX/20YY (PE + três 
dígitos, barra e o ano); o mês de referência do recebimento do produto  ou da prestação 
do serviço no formato  REF. MM/20YY (REF + MM +  barra + ano). ; número do 
Centro de Custo SIORG (Anexo IV) da despesa  no formato  C.C.XYZKWQ ( CC + 
número do centro de custo SIORG); Se for contrato continuado deverá ser informao o 
número da conta contábil genérica do contrato ICRE00222. Todas as informações separadas 
por “ponto e vírgula”

–Figura 3 – Assunto Detalhado

C. Natureza do PROCESSO

Nesse exemplo será utilizado “OSTENSIVO”, mas deve-se utilizar a opção  mais adequada 
conforme legislação em vigor.  Visando auxiliar  a correta escolha de qual a Natureza do 
PROCESSO deve ser  utilizada,  segue na parte final  deste procedimento uma tabela  dos 
NÍVEIS DE ACESSO – ORIENTAÇÃO CONJUNTA N° 1/2021/ME/CGU – ANEXO 
III.
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Figura 4 – Natureza do Processo
D. Observação

Apenas utilizar para mais alguma informação importante em relação à Observação.

Figura 5 – Observação

Clicar em “CONTINUAR” e será apresentada a tela – “DOCUMENTOS DO PROCESSO”:

Nesta etapa será inserida a informação se o PROCESSO teve origem nos CAMPUS ou sua 
origem  foi  na  REITORIA,  e  a  diferenciação  será  colocada  no  campo  “TIPO  DE 
DOCUMENTO”, sendo:

a  –  SOLICITAÇÃO  DE  PAGAMENTO DE  DESPESA =  ORIGEM  DO  PROCESSO  NOS 
CAMPUS

Figura 6 – Tipo de Documento

OU

b  –  SOLICITAÇÃO  DE  LIQUIDAÇÃO DE  DESPESA =  ORIGEM  DO  PROCESSO  NA 
REITORIA

Figura 7 – Tipo de Documento

Neste  material  utilizaremos o  modelo  de  PROCESSO com ORIGEM NA REITORIA,  para  os 
efeitos de elaboração do Fluxo (apenas a título de exemplo), ficando da seguinte forma:

E. Tipo de Documento

Processo onde sua origem é na Reitoria.
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Figura 8 – Tipo de Documento

F. Observação

Colar a mesma informação cadastrada no campo “Assunto Detalhado” da figura 3.

Figura 9 – Observação

G. Forma do Documento

Neste  momento  optaremos  por  Anexar  o  Documento  Digital,  sendo  a  Natureza  do 
Documento para o portal público, para este exemplo, o caráter OSTENSIVO, mas deve-se 
utilizar a situação mais adequada conforma a legislação em vigor – vide Anexo III.

Figura 10 – Forma do Documento e sua Natureza

Na etapa seguinte será anexado o documento propriamente dito.

Figura 11 – Anexar Documento Digital

H. Data do Documento
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Informar a data de emissão do documento fiscal. Neste exemplo será a data de emissão da 
nota fiscal 2222, conforme Figura 11.

I.
J. Identificador

Utilizar sempre o número do documento fiscal + sigla campus/Reitoria (vide Anexo IV),  
conforme Figura 11

K. Ano

Informar o ano de emissão do documento fiscal, conforme Figura 11.

L. Número de Folhas

Informar o total de folhas do documento fiscal anexado, conforme Figura 11.

M. Unidade de Origem

Informar a Unidade de Origem, UNIDADE EM QUE O DOCUMENTO ESTÁ SENDO 
CADASTRADO NO SIPAC.  Neste  exemplo,  apenas a  título de exemplo,  utilizamos o 
Departamento de Orçamento e Execução Financeira – 11.01.02.01.01, conforme Figura 11.

N. Tipo de Conferência

Por padrão utilizaremos a opção “CÓPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE”, 
conforme a Figura 11.

O. Arquivo Digital

Escolher  o  arquivo a  ser  anexado ao Processo,  que neste  caso será a  Nota da Empresa 
Modelo 2 Original (vide Anexo II) [atestada], conforme Figura 12

ANEXO I 
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Figura 12 – Anexar Arquivo Digital
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P. Assinante do Documento

Escolher no menu lateral direito qual o servidor que assinará o Documento e em seguida 
assiná-lo.  Após  sua  assinatura  deverá  clicar  em  “INSERIR  DOCUMENTO”  sendo  
apresentado conforme Figura 13.

Figura 13 – Documento Inserido no Processo

OBSERVAÇÃO:  Caso o servidor que estiver realizando o Cadastro do Processo seja o mesmo  
servidor  que  fará  o  ATESTE,  no  documento  fiscal,  deverá  anexar  tal  documento  JÁ 
ATESTADO e assinado digitalmente, conforme tutorial de assinatura GOV.BR, vide Anexo V. 

Clicar em “Continuar”.

A próxima etapa  é  definir  para  qual  Unidade  será  enviado  o  Documento  recém-cadastrado  no 
Processo,  e  neste  exemplo,   e  apenas  neste  exemplo  ,   será  a  Coordenadoria  Financeira  – 
11.01.02.01.01.03.  No caso dos campus deverá ser encaminhado para a unidade responsável pela 
próxima fase. Para os casos da reitoria encaminhar sempre para o DOEF que fará a liquidação.

Figura 14 – Dados do Interessado a Ser Inserido
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Clicar em “Inserir” e será apresentada a seguinte tela:

Figura 15 – Interessados Inseridos no Processos

Clicar em “Continuar”.

A próxima  etapa  é  o  registro  da  Movimentação  Inicial  do  Processo  onde  informaremos  qual 
Unidade de Destino inicial. Deve-se registrar o tempo de “3” dias como tempo esperado na Unidade 
de Destino, que deverá ser o prazo para que o servidor realize o devido ateste [ANEXO V] e faça o  
encaminhamento  seguinte.  Aqui  não  há  necessidade  de  inserir  um  Despacho.  É  apenas  o 
encaminhamento  do  Documento  Nota  Fiscal  para  o  devido  ateste  [ANEXO  V]  pelo  servidor 
responsável por esta atividade.

OBSERVAÇÃO:  Caso o servidor que estiver realizando o Cadastro do Processo seja o mesmo  
servidor  que  fará  o  ATESTE,  no  documento  fiscal,  deverá  anexar  tal  documento  JÁ 
ATESTADO e assinado digitalmente, conforme tutorial de assinatura GOV.BR, vide Anexo V. 
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Figura 16 – Unidade de Destino

Será  apresentada  a  seguinte  tela  para  que  o  servidor  realize  a  conferência  e  se  estiver  tudo 
conforme,  basta  “confirmar”.  Caso  haja  alguma alteração  a  ser  realizada,  clicar  em “voltar”  e 
proceder os devidos ajustes. 

Figura 17 – Dados Gerais do Processo
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Ao confirmar será então gerado o número do Protocolo do Processo recém-cadastrado no SIPAC, e 
neste exemplo teremos o SIPAC PROCESSO 23292.018540/2024-92

Figura 18 – Processo Cadastrado com Sucesso

O liquidante procede a recepção do Processo e realiza a liquidação.
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Figura 19 – Processo  Selecionado para Recebimento

Observamos que o campo PROCESSO na ABA DADOS BÁSICOS na liquidação (no Siafiweb) 
deverá conter a informação no número do PROCESSO SIPAC em questão (23292.018540/2024-
92), ou seja, passa a ser obrigatória a informação neste campo, conforme Figura 29 abaixo:

Figura 20 – Liquidação – Aba DADOS BASICOS no SIAFIWEB

A próxima etapa será a JUNTADA dos documentos pertinentes a liquidação, em arquivo único para 
encaminhamento ao pagamento. Lembrando que em todas as JUNTADAS o servidor responsável 
deverá assinar o documento no SIPAC.

O servidor liquidante deverá acessar o menu: Portal Administrativo > Adicionar Documentos , fazer 
a escolha do Processo que será liquidado e em seguida fazer a JUNTADA da liquidação.

No campo “OBSERVAÇÃO” deverá  conter  apenas  as  informações  pertinentes  a  liquidação do 
arquivo ÚNICO que será encaminhado para o pagamento:

SEGUE  A  LIQUIDAÇÃO  2024NP000010;  RELATÓRIO  SIMPLES 
NACIONAL;  RELATÓRIO  SICAF EM  ARQUIVO  ÚNICO  PARA O 
PAGAMENTO 
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Figura 21 – Juntada Arquivo Único para Pagamento
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Após inserir o a liquidação com todos os documentos em arquivo único é apresentada a seguinte 
tela, clicar em finalizar.

Figura 22 – Novos Documentos Inseridos no Processos

Abaixo segue a tela resumo do Processo 23292.018540/2024-92

Figura 23 – Documentos Adicionados ao Processo com Sucesso

Os passos seguintes serão processados no DOEF.
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ANEXO I
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ANEXO III
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ANEXO III
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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ANEXO IV
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XO IV
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ANEXO IV
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ANEXO V

TUTORIAL PARA ATESTO E ASSINATURA DIGITAL VIA GOV.BR

O usuário deve acessar o sítio abaixo e efetuar o login. LOGIN         
ASSINADOR     GOV.BR  

Caso você não tenha uma conta gov.br: acesse o portal gov.br e crie uma conta “prata” ou “ouro”. 
Clique aqui.

Assim que o usuário estiver logado, acessar a aba direita onde constará seu nome e clicar em Assinar 
documento digitalmente, conforme imagem abaixo.
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Em seguida, o usuário deverá clicar em + e escolher o arquivo que deseja assinar. Vide a imagem 
abaixo.

O documento a ser assinado deve já estar com o texto de ateste redigido, pois o assinador gov.br 
não permite a inserção de textos. Tome cuidado ao inserir o texto: escolha uma área frontal da 
nota fiscal, que não se sobreponha a nenhuma informação importante, preferencialmente em um 
local limpo e que tenha espaço suficiente para constar a assinatura digital logo abaixo. O texto a 
ser utilizado é o seguinte:

Declaro  a  conferência  e  aceitação  dos         materiais/serviços   
constantes nesta nota     fiscal     e     atesto     que     estão     de     acordo     com     a   
especificação  do  edital.  Esta  nota  fiscal  é     autêntica     e     válida   
conforme     consulta.  

Em seguida, clique em avançar.
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A  área  de  assinatura  aparecerá  e  o  usuário  poderá  movê-la  conforme  a  necessidade.  É 
imprescindível que a assinatura conste logo abaixo do texto de ateste e na parte frontal da nota 
fiscal.  Por  isso  certifique-se,  ao  inserir  o  texto  de  ateste,  que  haverá  espaço  suficiente para 
assinatura digital. Em seguida clique em assinar.
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Aparecerá  em seguida  a  mensagem abaixo.  O usuário  poderá  escolher  em assinar  até  5 
documentos de uma vez.

Após, escolha a opção do certificado digital gov.br, conforme imagem abaixo.

Como medida de segurança, o usuário receberá uma mensagem de texto no seu celular com 
um código a ser inserido no campo específico, conforme imagem abaixo e em seguida clique 
em autorizar.



Agora o documento já está assinado e pronto para ser baixado pelo usuário, basta clicar no 
ícone de download conforme imagem abaixo.




