FLUXO PARA PROCESSO DE PAGAMENTOS EM FORMATO DIGITAL VIA SIPAC

Os documentos fiscais referentes a servicos do IFSC deverdo ser enviados para
liquidagao via PROCESSO. Esse fluxo foi construido com as premissas de melhoria da
segurancga, rastreabilidade dos documentos no IFSC, confiabilidade, digitalizacédo e
eficiéncia de todo o PROCESSO.

Il. LIQUIDAGAO PRESTAGAO DE SERVIGOS

1 - CADASTRAMENTO DO DOCUMENTO FISCAL

Como o memorando para o liquidagdo nao sera mais necessario, o primeiro documento a
ser cadastrado no SIPAC sera o préoprio documento fiscal (nota, fatura, taxa, recibo, GRU
e outros) e seguindo as orientagdes.

De maneira resumida, a documento em PDF e ATESTADO devera ser enviada com um
Despacho Favoravel ao Departamento de Orcamento e Execucdo Financeira via
Processo.

Na primeira tela PROCESSO SIPAC: utilizar sempre o “Assunto do Processo” cédigo
052.22-Financgas: Execucao Financeira-Despesa;

Assunto do Processo: # 052,22 - FINANCAS: EXECUCAD FINANCEIRS - DESPESA

Assunto Detalhado e Observagédo: Solicitagdo de Pagamento de Fornecedor AAAA;
CNPJ abc.def.ghi/jkim-no; valor Y.YYY,XX; data de emissdo DD/MM/AAAA; numero do
empenho (20XXNEZZZZ2Z2Z2); contrato XXX/20YY ou Pregdo Eletronico PE XXX/20YY; o
més de referéncia do recebimento do produto ou da prestacao do servico REF MM/20YY;
namero do Centro de Custo SIORG (ANEXO 1) da despesa C.C.XYZKWQ; Todas as
informagdes separadas por “ponto e virgula”

Origem do Processo: * (@ processo Interno () Processo Externo

Assunto do Processo: #|052.22 - FINANCAS: EXECUCAD FINANCEIRA - DESPESA

SOLICITACAO LIQUIDAGAD DESPESA; FORNECEDOR XXX; abc.def.ghifjklm-no; Y.YYY,XX; DD/MM/AAAA;
20XX¥NEZZZZZZ; XXX/ 20YY; REF MM/20YY; C.C.XYZKWQ.

Assunto Detalh

(900 caracteres /139 digitados)

Natureza do esso: * | OSTENSIVO hd

SOLICITACAO LIQUIDACAO DESPESA; FORNECEDOR XXX; abc.def.ghi/jklm-no; Y.YYY,X); DD/MM/AAAA;
20XXNEZZZZZZ; XXX/20YY; REF MM/20YY; C.C.XYZKWQ.
Observacdo:

(4000 caracteres /139 digitados)

Cancelar || Continuar ==



Na segunda tela utilizar PARA TODO DOCUMENTO FISCAL O TIPO PADRAO:

Tipe do Documento: # | SOLICITACAO DE LIQUIDACAQ DE DESPESA v

Na etapa seguinte serd anexado o documento propriamente dito.

Documento fiscal (Nota, fatura, recibo, taxa, GRU ou outro) deve ter o TEXTO DO ateste +
assinatura digital via GOVBR. Ha um tutorial no ANEXO II.

Declaro a conferéncia e aceitacdao dos servicos constantes nesta
nota fiscal e atesto que estao de acordo com a especificagdo do
edital. Esta nota fiscal é auténtica e valida conforme consulta.

Modelo de documento fiscal:
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Utilizar nidmero documento fiscal + “-REI”

Anexar DocumMmenTo DIsITAL
Data do Dacumeanto: & (0771172024 E
Identificador: | WXKN-RET [z Niumero documento fiscal e sufixo -RE

Ano: 2024

Mumero de Folhas: & |1

Unidade de origern:  INSETT Umiddade Remetente

=13 INSTITUTD FEDERAL DE SANTA CATARINA {11.00)
4l ] CAMPUS ARARANGUA - ARU {11.01.85)
# |  CAMPUS AVANGADO SAC LOUREMGO DO OESTE - SLO [11.00.57)
4l (] CAMPUS CACADOR - CDR [11.00.58)
& CAMPUS CANDINHAS - CAN [11.00.55)
4l ] CAMPUS CHAPECO - CCO {11.00.53)
& ] CAMPUS CRICIOMA - CRI (11.00.50)
4l ] CAMPUS FLORIANOPOLI S-CONTINEMTE - CTE [11.00.81)
& CAMPUS FLORIANOPOLIS - FLN [11.00.82)
4l ] CAMPUS GAROPABA - GPE [11.01.582)

-
i EAMDMI R A RDAR LA R 494 Nl CAN
Tipo de Conferéncia: | COPTA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
Arquive Digital{Max.104MB):  TFsC- AN, Rempover Arguive
ﬂr: Adicionar Assinante d: Remover Assinante
AssSIMANTES Do DocUuMENTD g

#  Apsinants
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# Carmsos de presnchirmBmr BSOSO .

Em alguns casos serao adicionados outros documentos além do documento fiscal, como
Ordem de Servigo, Espelho SCDP, etc. e para esses podem ser utilizados outros “Tipos
de Documento”.

Na terceira tela: Departamento do servidor que esta enviando o processo

Dapos oo INTERESSADD A SErR INSERIDO
Categoria: @ servidor ) Alune ) Crador ) Unidade L Qutros
SERVIDOR
Servidor: &
E-mail :

Inserir

Na quarta tela: Destinatario DOEF

UnipapeE pE DESTIND *
|:_j- Unidade Sugerida: | -- SELECIONE -- gt
11.01.02.01.| | DEPARTAMENTD DE CRCAMENTO E EXECU l;f'-D FINANCEIRA (11.01.
) 5 DEPARTAMENTO DE CONI’HATD‘SﬁLl]I.DZ.l]I.‘IM] s
B :_ DEPARTAMENTO DE OBRA 2 E ENGENHARIA [11.01.02.01.05)

FIS DEFARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA (11.01.02.01.07) |
& 7 PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO IMSTITUCIONAL {11.01.73)
W 2 PRO-REITORIA DE ENSING [11.01.75)
& ] PRO-REITORLA DE EXTEN 340 E RELAGOES EXTERNAS (11.01.77)
H 2 PRO-REITORIA DE PESQUIEA, PO S-GRADUAGAD E INOVAGED (11.01.78)
& 1 UNIDADE DE AUDITORLA INTERHA [11.01.84)
= COORDEMADORLA DO MUCLED DE ACE 33IBILIDADE EDUCACIONAL - CRI [11.01.20.02.17)

(@ Outra Unidade:

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo Esperado na Unidade de Desting: {Erm Dias)

Informar Despacho: & () g @ Nio

== Voltar Cancelar Continuar ==



ANEXO I - SIORGS

SIORG: 000455 - IFSC SIGLA
241940 - Departamento de Selecio de Pessoas REI
277194 - Ouvidoria REI
036449 - Procuradoria Federal REI

104939 - Pro-Reitoria de Administracdo REI

107728 - Diretoria de Administragdo REI
242327 - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimdnio REI

241814 - Departamento de Compras REI
241821 - Coordenadoria de Licitagdes REI

241813 - Departamento de Contratos REI
242318 - Coordenadoria de Contratos REI

107730 - Departamento de Obras e Engenharia REI
242321 - Coordenadoria de Engenharia REI
340550 - Coordenadoria de Manutengio Predial e Infraestrutura REI

241815 - Departamento de Orgamento e Execugdo Financeira REI
241820 - Coordenadoria Financeira REI

104942 - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional REI

107735 - Diretoria de Gestao do Conhecimento REI
340569 - Coordenadoria de Gestao de Documentos REI
241827 - Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo Institucional REI
241828 - Coordenadoria de Processos e Riscos REI

107738 - Diretoria de Tecnologias da Informagéo e Comunicagdo REI
241833 - Coordenadoria de Gestao de Dados REI
241845 - Coordenadoria de Infraestrutura de Redes REI
241846 - Departamento de Sistemas da Informagéo REI

104038 - Pro-Reitoria de Ensino REI

2772386 - Diretoria de Assuntos Estudantis REI
277237 - Coordenadoria de Agdes Inclusivas REI

277239 - Departamento de Ingresso REI
277241 - Coordenadoria de Ingresso REI
340640 - Coordenadoria de Provas REI

107725 - Diretoria de Ensino REI
241856 - Coordenadoria de Cursos FIC, Subsequentes e Concomitantes REI
277599 - Coordenadoria de Graduaco REI
241853 - Coordenadoria do Sistema de Bibliotecas REI

315063 - Departamento de Educacdo de Jovens e Adultos e Ensino Técnico Integrado REI
241859 - Coordenadoria de Educacio de Jovens e Adultos REI
241885 - Coordenadoria de Ensino Médio Integrado REI
2055486 - Procuradoria Educacional Institucional REI

241900 - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas REI
241901 - Coordenadoria de Registros Académicos REI
241903 - Coordenadoria de Suporte Institucional 8 Permanéncia e Exito REI

1077286 - Diretoria do Centro de Formagé&o e Educagdo a Distancia REI
241885 - Coordenadoria de Articulagdo EAD REI

241870 - Departamento de Formacgdo e Praticas Educativas REI
241880 - Coordenadoria de Midias Educacionais REI
241912 - Secretaria do Colegiado de Ensino Pesquisa e Extensao REI

104940 - Pro-Reitoria de Extens&o e Relagdes Externas REI

107732 - Diretoria de Comunicacgdo Institucional REI
241936 - Coordenadoria de Eventos REI

241920 - Departamento de Marketing e Jornalismo REI
277212 - Coordenadoria de Jornalismo REI
241922 - Coordenadoria de Producdo Audiovisual REI
241921 - Coordenadoria de Programacao Visual REI
3490590 - Coordenadoria de Suporte Técnico a Eventos REI

107731 - Diretoria de Extensao REI

241918 - Coordenadoria de Extensao REI
104941 - Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovagéo REI
107734 - Departamento de Inovacdo e Assuntos Internacionais REI
107733 - Diretoria de Pesquisa e Pos-Graduacdo REI
241931 - Coordenadoria de Pesquisa REI
241932 - Coordenadoria de Pos-Graduagio REI
277193 - Unidade de Auditoria Interna REI



ANEXO II
DUVIDAS QUANTO AO ATESTO DO DOCUMENTO FISCAL?

VEJA AQUI O TUTORIAL PARA ATESTO E ASSINATURA DIGITAL VIA GOV.BR

O usudrio deve acessar o sitio abaixo e efetuar o login. LOGIN
ASSINADOR GOV.BR

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

Assim que o usudrio estiver logado, acessar a aba direita onde constara seu nome e clicar em Assinar
documento digitalmente, conforme imagem abaixo.

g “b Orgdosdo Governo  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade PT w @ O Ola, S

SUA CONTA E NIVEL QURO

= Servicos e Informacgodes do Brasil

Minha conta

i Dados Pessoais
O que vocé procura?

Seguranca da Conta m

Servigos para vocé prvacidade

Servicos
® MaIs ACESSADOS
Carteira de Documentos
Entregar Meu Imposto de Renda Justica e Seguranga Baixar certides

Celutar Seguro
Consultar CPF Assinar documentos digitalmente

Educacao & Pesguisa

Em seguida, o usuario devera clicar em + e escolher o arquivo que deseja assinar. Vide a imagem
abaixo.

Assinatura de documento

Escolher arquivo

— @ Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensaes DOC ou DOCX ou ODT cu JPG ou PNG ou PDF com até 100MB



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

Declaro a conferéncia e aceitacdo dos materiais/servicos
constantes nesta nota fiscal e atesto que estdo de acordo com a
especificacdao do edital. Esta nota fiscal é auténtica e valida
conforme consulta.

Em seguida, clique em avanear.

gm danfe modelo.pdf 528 KE

Verifique se o documento correto foi carregado e, em seguida, clique em *Avancar’ para escolher o local da assinatura no documento

Declaro a conferéncia e aceitacio dos
‘materiais/senvicos constantes nesta nota
fiscal e atesto que estdo de acordo com a
especificaciio do edital. Esta nota fiscal &
auténtica e valida conforme consulta.

A é4rea de assinatura aparecerd e o usuario poderd mové-la conforme a necessidade. E
imprescindivel 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 havera espaco suficiente para
assinatura digital. Em seguida clique em assinar.



Aparecera em seguida a mensagem abaixo. O usudrio podera escolher em assinar até 5
documentos de uma vez.

wWooe pode carregar ate cimnco documentos
e assina-los todos de urma wez=!

O gue desaja fa=zer?

Carregar outro docunrmenio

< —— >

Fechar

Apos, escolha a opc¢do do certificado digital gov.br, conforme imagem abaixo.

g ambr Portal de assinatura

Servigo de assinatura digital de documentos

Escolha o provedor de assinatura:

g “b Gov.BR

Certificado digital emitido pelo portal GovBR

Como medida de seguranca, o usuario recebera uma mensagem de texto no seu celular com um
codigo a ser inserido no campo especifico, conforme imagem abaixo e em seguida clique em
autorizar.



g wvbr Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Autorizacao

Vocé autoriza ofa) Portal de assinatura gov.br a assinar digitalmente 1 (um) documento?

Um SMS com o cadigo foi enviado para o seu celular numero +55 (48) SR Por
favor, digite o codigo para autorizar a assinatura digital. Caso nao reconheca o numerc do
celular informado acima, cligue em cancelar.

codige:

fcddigo enviado via SMS

Cancelar ( Reenviar codigo ) m

Agora o documento ja esta assinado e pronto para ser baixado pelo usuario, basta clicar no icone
de download conforme imagem abaixo.

Assinatura de documento

Baixar arquivo

ATENGAO:

1. Verifique as assinaturas em validaritigov.br
2. O arguivo ndo ficara gravado na base de dados.

3. Para mais informacoes, acesse a pagina da assinatura eletronica

danfe modelo_assinado.pdf



NF-e

‘Série 000

DATA DC RECEBIMENTO lIDE.\TIFICz\C;\O E ASSINATURA DO RECEBEDOR

DANFE
Documento Auxiliar da Nota
Fiscal Eletronica

0'- ENTRADA 1 | [CHAVEDE ACESsO

IDENTIFICAGCAO DO EMITENTE

1 -SAIDA
N°
A onsulta de autenticidade no portal nacional da NF-e
Série 000 S - e HBRGS
Folha 1/i www.nfe.fazenda.gov.br/portal ou no site da Sefaz Autorizadora
NATUREZA DA OPERACAO PROTOCOLO DE AUTORIZACAO DE USO ]
[INSCRIC.-'\O ESTADUAL ‘[l,\scruc,‘m ZSTADUAL DO SUBST. TRIBUT. ‘chw ]
DESTINATARIO / REMETENTE
NOME / RAZAO SOCIAL lcxm CPF DATA DAEMISSAO ]
[ENDERECO BAIRRO / DISTRITO CE? DATA DA SAIDA ]
[.\IL'.\’ICIPIO UF Iro,\'s FAX INSCRICAO ESTACUAL HORA DA SAIDA ]
SOROCABA SP
CALCULO DO IMPOSTO
[u.\sr-: DE CALCULODO ICMS VALOR DO ICMS BASE DE CALCULO DO ICNS S.T. I\-,\ LOR DO ICMS SUESTITUIGAD  [VALDR DO PIS |VALOR TOTAL DOS PRODUTOS ]
,00 0,00
VALOR DO FRETE l\'.«mk DO SEGURO [DESCONTO [()L".'R:\SDESPES.—\S l\xamn TOTAL DO IPI VALOR DA COFINS | VALOR TOTAL DA NOTA ]
0,00 0,00 0,00 0,00
TRANSPORTADOR / VOLUMES TRANSPORTADOS
NOME / RAZAO SOCIAL FRETE POR CONTA CODIGO ANTT LACA DO VEICULO UF (CNPJ/ CPF
(0) Emitente
Fxnsnsco MUNICIPIO UF INSCRICAO ESTADUAL ]
SAO PAULO Sp
lQL'AXTIDADE IESI’ECIE I,\IARCA NUMERO PZSO BRUTO Ipzso LIQUIDO ]

DADOS DOS PRODUTOS / SERVICOS

4 . it i o s = i VALOR VALOR BCALC VALOR | VALOR |ALIQ i
ICODIGO FRODUTO| DESCRICAO DO PRODUTO / SERVICO NCM/SH | Q/CST | CFOP | UN QUANT UNIT TOTAL ICMS ICMS " ICMS ALIQ. 1Pt
000 | 5102 | UN 0,00/ 18 0
000 | 5102 | UN 0,00 18 0

MODEL

Declaro a conferéncia e aceitagao dos
materiais/servigos constantes nesta nota
fiscal e atesto que estao de acordo com a
especificagao do edital. Esta nota fiscal €
| auténtica e valida conforme consulta. |

Documento assinado digitalmente

Wh Data: 22/03/2024 08:55:32-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

| |
| |
| |
| | |
| |
| |

| |
| |

DADOS ADICIONAIS
[lNFORM.\cms COMPLEMENTARES TRESER\'A[K) A0 FISCO ]

|
|
|
|
|
||




